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هذه ترجمة عربية تلطبعة اتلغة الإنجليزية. تقد بذتنا قصارى جهدنا في ترحمة هذا الكتاب. وتكن بسيب 
القيود المتأصلة في طيبيعة الترجمة: والناتجة عن تعقيدات اللغة, واحتمال وجود عدد من الترجمات 
والتفسيرات المختلفة تكلمات وعيارات معيتة؛ فإنتا نعلن وبكل وضوج أتنا لا تتحمل أي مسثولية وتخلي 
مسكوئيتنا بخاصة عن أي ضمانات ضمنية متملقة بملاءمة الكتاب لأغراضص شرائه المادية أو ملاءمته 
تفرض ممين. كما أننا نن نتحمل أي مسئولية عن أي خسائر في الأرياح أو أي خسائر تجارية أخرى. يما 
في ذتك على سبيل المثال لا الحصرء الخسائر العرضية: أو المترتبة؛ أو غيرها من الخسائر. 
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رجاءٌ عدم المشاركة فى سرقة المواد المحمية بموجب حقوق النشر والتأليف أو التشجيع على ذتك. نقدر دعمك تحقوق 
المؤلقين والناشرين. 
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والتفسيرات المختلفة لكلمات وعبارات معينة: فإننا نعلن ويكل وضوح أتنا لا نتحمل أي مسثولية وتُخلي 
مسثوليتنا بخاصة عن أي ضمانات ضمنية متعلقة بملاءمة الكتاب لأغراض شرائه العادية أو ملاءمته 


الغرض ممين. كما أثنا ئن نتحمّل أي مسئولية عن آي خسائر في الأرباج أو أي خسائر تجارية أخرى. بما 
في ذلك على سبيل ا مثال لا الحصرء الخسائر العرضية: أو المترتبة؛ أو غيرها من الخسائر. 
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رجاءٌ عدم امشاركة طى سرقة امواد المحمية بموجب حتوق التشر والتأليف أو التشجيع على ذلك. تقدر دعمك لحقوق 
الؤلفين والتاشرين. 
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إهداء 


أهدف هذا الكتاب إلى زوجتى جوان: وابنى مايكل, وابنتى كيلى لدعمهم 
وتشصعهم ‏ المسشهرين_لى خلال رجلتى: لوسنا عدة 1 كرين على تاكتسق مها زنهم 
فى التحدث, وكذا أثناء تأليفى لهذا الكتاب. 


لفح سم لقن بنقض..من الأصدفاء والرملاة الصدوقيق +الامشعافة بإسوافاتهم 
ومداخلاتهم. أود أن أشكر توم أنطوان, وسوزان باركلي, وجانيت إسبوزيتو, وكير 
أندرسونء, وتونى جيرىء وليلى وولترزء وباتريشيا فريب. 


المقدمة 


إذاااخريف. اقتراعا بين مجموعة من الناش عن أكثر قوع يخشونه. .فاده ها 
ساني فى العرية الأولي “الخوف من التحدث 2 الجمهور”..وفى الحقيقة: لقذ 
أظهرت استطلاعات الرأى التى أجريتها على عملاء ممن حضروا مئات الندوات 
ودش العجل أن 9667 هرهم يعدون: النحدك أمام الي مرا صعاء أما الك 5635 
الباكية فهم 000 0 مهاراتهم الخطاية: بيد أنهم يشعرون بوجود مره 
هذا الكتاب ل ل 0 الخطابية :وتعلم ا تسريعة ا لتصبح 
خطينا أفضل وأكتنثقة بنفسة. 


ومن خلال عملى كخطيب, استطعت وضع يدى على عدة أسباب تجعل الناس 
يشعرون بعدم الارتياح عند التحدث أمام مجموعة من الناس قلت أو كثرت. فبعض 
الثاني يضما ورهم الخلى خبال مظهرهم .أو نبرات أصواتهم, ويحتيى البفض. الآخر 
تعورصهم السحرية أو الانتفاد..وهذه المحاوف من شانها ان تقال من فعاليتك. وتقفق 
عائقاً بينك وبين أن تصبخ ختطيباً فقوفاً. 

وذ كان فحسين سمارانكقن التحدت على الملا والقؤاسك يفوي تقيك, سفسك 
فإن الدارسات قد كشفت النقاب عن فائدة أخرى إضافية وهى أن الخطباء 
المحترقين الدين يتتفون بموارات متعيرة فى التداصل بعضلون على ترقيات اكثر 
وأسرع من قرنائهم فى العمل. وفى استطلاع أجرى على كبار المدراء التنفيذيين 
في الشركاف: الكيرق قالوا إن احدي القهارات الاساسية النىئ ييحتون عنها فى 
العوظف المرشح للترقية هى القدرة على توصيل الأفكار يفغالية. لذا يزودك هذا 
الكتاب بمناهج أثبتت نجاحها لكى تساعدك على زيادة ثقتك بنفسك كخطيب. 
وبصفتى مدريا لمتاقة التحدتث على الملا وكخطيب محترف, قاب على استخدام 
تلك النصاقة والمتافه لمشاعدة عملاتى فى كاقة أنجاء العالم على تعزيز ههارائهم 
فى التحدث وتقديم العروض والتواصل. 


هذا الكقاب الى غقدرة أآباف: أ ستعين فى كل منها بالفعازات القى تم تعلمها 
خلال الأيام السابقة ويبنى فوقها. وفى كل فصل ستجد “نصائح اليوم” و”قائمة 
أفضل عشر تصاتح” و”دروس من الأم” و”عوامل بناء الثقة ب سرياس 
العملية. والاستراتيجيات: وفيما يلى سأقدم لفحة عما ستحملة مغك خلال رخلة 
الغشرة أيام: 


٠‏ اليوم الأول: نبدأ بنصائح حول كيفية تحسين مهاراتك عند التحدث إلى 
الأآخرين فى كل منحى من مناحى حياتك بدءا من عملك, مودن] بحياتك 
البفخصية: .وصولا إلى الموائف الاجماعية. .وعلى: ظول هذا الظريق. _ستتعلم 
دوسا من الام حول أحمية دريب مهازاتك بوصلها كما انك مسقتعام جرلا لريعة 


حول أساليب تقديم نفسك أمام حشد من الناس. 

٠‏ اليوم الثانى: إن إعداد محتوى الخطبة هو المهارة الأهم عند إعداد عرض ما. 
ومن خلال .هذا الفضل ستتغلم خفين خظوات من أجل تخطيط الفادة الثى 
سسستخدمها فى خطبتك أو عرضكء كما أتك ستتعلم التركيت المناسب للخظية. 
المقدمة. وموضع الخطاب- والخاتمة - وملاخطاف للتخلض من 'الافكار الفرثية 
واللفظية المشوشة. 

٠‏ اليوم الثالث: يركز هذا الفصل على جمهوركء. ونبدأ بخطوات تحليل 

جمهورك وأهمية إعداد برنامجك مدقا وكذلك إجراء استطلاعات للرأى من 
آخل تفصيل برنافحك حص رلقى قيولا لذى: المشاهدين. كما يتضمن هدا الدوم 
واحدة: من.-قواتم التضاتخ .والاسرار القن تختل. المراكر العشرة: الأولي: النى 
تساعدك على الحفاظ على يقظة إلجمهور أثناء عرضك, بالإضافة إلى ذلك 
ستتعلم خوسبة أنواع من الخطب؟ بدءا من. الخطب التثقيقية وانتهاة بالمرتخلة 

* اليوم الرابع: ستتعلم الوشائل الأربعة الأكثر شيوعاً لتذكر مادة خطبقك أو 
عرضك, ومميزاتهاء وعيوبها. علاوة على ذلك, ستجد قائمة بالمواقع المتاحة على 
بك ااي سن اجر مدر 

العوم الخامسن: يركز لب اليوم الخافس على الإيماءاتث. والدور الذى جلعبة 
أثناء تقديمك للعرض. كذلكِ ستتعلم خمس نصائح تدوز خول تعبيرات ن الوجه 
والسبب الذى يجعلها جزءاً مهماً من التواصل الفعال. وينتهى اليوم بنصيحة 
فورية حول ما تفعله إذا طلب منك تقديم عرض فى اللحظة الأخيرة. 

* اليوم التضاذيين: يركز هذا الفصل على اللغة والقيم الأخلاقرة القن تنطوق 
عليها الخطبة,. بما فى ذلك إرشادات حول الاستخدام المناسب للإحصائيات 
ونتائج الأبحاث والاستشهادات المنقولة. وستتطلب منك هذه العملية اه بعص 
الوقت: قفن البخت عن العبارات المسينعة من الخطيةالأكتر تارا ويقاء على مر 
التاريخ. كذلك ستتعلم عشر طرق لإضفاء بعض الدعابة على عرضك. ويتناول 
اليوم السادتتن بعزية من العمق الانواعالخمية للخطب الكى تعلمتها :فى اليدم 
الثالث. 

٠‏ اليوم السابع: ستتعلم من خلال اليوم السابع نصائح وأسرار الخطباء 
والمدربين ومقدمى برامج اليا المحترفين, الي يستخدجوتها عتدها بظرأ أمر 
غير متوقع, كأن يحدث شىء مفاجئ داخل قاعة الخطاب او يحدث عطل فى 
الأجهزة. إضافة إلى ذلك ستتعلم حيلا مرحة تساعدك على كسر الجمود للتخلص 
تق التحفطل واليرة فى الحديف خلال خلبينات التدرنت أو التدوات» وتمدك اليوه 
الساع كذلك بمقال لكطبة تذكارية: 

* البوم الثامن: بتاقش هذا الفصل جمجموغة بشنوعة من :الففيات الخاضة:التى 
من شانها ان تساعدك على تطوير مهاراتك فى التحدك وشحذها. كما بقدم للك 
اليوم الثافن عملية .مراجعة دقيفة !«حية تقوم بالتسجيل لنفسك. وتراجع تلك 
التسجيلات. باعقارها وسيلة لتتقد خطتة قبل الوم الرئنسى لإلقاء الحظية: 


وفى النهاية سيتم تقديم نموذج لإحدى خطب ما بعد العشاء. 

٠‏ اليوم التاسع: يركز على كيفية تهيئتك نفسياً قبل اللحظة الحرجة. وهذا 
ع م عر ل ا 0 
كما توضخ لك أهمية وضع قائمة إعداد لنفسك. علاوة على ذلك ستتعلم الطريقة 
المرحة القى يتستخدمها مقدم العرض لبعد :ريا نقسة قل الصعود إلى خرنية 
المسرح مباشرة. وفى النهاية ستحد لمحات خطب مقنعة: وكيف يتم إلقاء 
الأخبار النسيئة وما تتحمل.علية الخطبة :من نقاظ :سايية 

٠‏ اليوم العاشر: توضح لك هذا الفصل كيى جم خطيتك" أو غخرضك يخائية 
تعلق فى الأذهان باستخدام خمسة وسائل تحقق لك النجاح. كما ستتعلم أكثر 
الطرق فعالية للتعامل مع الأسئلة وفترة الرد على الأسئلة التى تعقب إلقاء 
الخطبة, وكذلك كيفية التعامل مع الأسئلة العدائية التى يلقيها الجمهور. وفى 
التهاية؛ هدم لك تمونجا للنوغ الكامين .من انواع الخطب؛ الا وفى الغطية 
المرتجلة. 

حسنا. لقد حان الوقت للبدء. والآن سننتقل إلى اليوم الأول, فاستعد للقيام برحلة 
إلى عالم من خطياء أكقر الباقة 


اليوم 1 


تأخذنى أفكارى ذائما: وأعود تذاكرقن الى الوراءه واتذكر أننى عندما كنت فب 
الخامسة .فق عمرفى: كنت أمضىئ معظم وقتى خارج المنزل ألعب فى التراب 
أشى قينا ماء وفى نهاية اليوم كنت أزعج اذآن والدك (مفترضا أنهما ينصتان 0 
بقصص حول ما بنيت أو ما أنوى بناءه. وقى هده السين الصغيرة أدركت انتى قد 
مذاتة القذر على عوتقن الاولى كمهوتد سن . 


وذاث يوم عندما كنت بالمدرمة فى مطلع القرن ثقريياً.ظليت السيذة "كوليتن" 
معلفتي فى: الصف الأول ب قتطوعين بتحدنون إلى زملاتهم .عن الأشاء التي بحبون 
القيام بهاء وعلى الفور رفعت يدى وكانت اليد الوحيدة المرفوعة؛ حيث لم يرفع أى 
من رملاتي يده عدا تلك الأيذى الت ارتفعت معلية عن :زعية صاحبها المفاجتة فى 
الذهاب أإلي 'المرخاض. وكم كنت متحسساً للتحدث عن أحدث سغيتة ‏ فرضية 
شيدتهاء وقد حققت قصتى نجاحاً مذهلاً حتى أنه طَلِبَ منى أن أخبر بها زملائى في 
الفصول الأخرف: لقد كنت خطيباً بالفطرة.-.وهى موقن الثانيةت وكم كنت شغوفا 
ادل. المعلومات مع الجمهون والانم عتدما سألني: النايين. عن بذابة. عملي :فى 
الخطابة | حمهى باقن | عمل بهاء عند كقت فى الحامقة من عمرى: وانا:ضادق قن 
ذلك. 


لكات بخص دراو د ات 0 مختاقة. وح ا" 
مرحلة مبكرة أهمية تطوير مهاراتى الخطابية, والآن. كخطيب محترف, أدرب أناساً 
من +جميع أنجاء.الغالم على كيقية 'تحشين. مهاراتهة. فى القاء: الخطب: وتقديم 
م 0 
وبغعض النظر عن طبيعة مهنتك, فمن المرجح أنك أاقضيت سنوات دراستك فى 
التدرب على مهارات القراءة والكتابة وتعلمها وإجادتهاء لكنك إذا كنت مثل معظم 
الناس:قإنك امصضيت القليل من الوؤقت فى تعلم كيقية تطوير مهاراتك فى التحدث 
غلى الفلا دوفن ههارات لا تتعلعها'فى. المدريينة ها لع تضم بالطيغ إلى فريق 
الخطابة. ومع ذلك وكما ستتعلم قريبا فإن معظم أساليب التواصل أساسها هو 
التواصل اللفظى. وكل يوم يحمل معه فرصا للخطابة. سواء أكانت رسمية أم غير 
رسمية, بدءاً من المحادثات الهاتفية فى العمل وفصولا إلى تقدوم عروض متعاقة 
بالعمل, أوادارة أحد الاجتماعات . 


معن المفاضم العاظتة الشائعة أن حصن :الناسن بولذون عظباء مقوضين بالفظرة: 


٠‏ آنا اوافق على أن تعض الناس تمتعون بشوفية الترتية الكن لذ ارعم انهم 
0 تكونٍ هذه هى الموهبة فطرية. ولكن الثابت هو ان البلاغة فى 
المطاية د محيق | لأولئك الذين يرغبون فى أن يصبحوا خطباء, ثم يأتى بعد ذلك 
جيودك سريعاء حيت يشخطى.,الكتير من الصتعد نما تشير على الطريق: وستعيل 
الثقة التى اكتسبتها على تحسين متاحى حياتك: 


ولاتوقي الحظباء المحترفووب وانا من منتهم بقن التدريب وضعل ههاراتهم فى 
التحدت. قا الآن أفضل مما كنت عليه فى الحا ميبية, وأتوقم مواضلة التحدين ” 


وإذا كنت مثل السواد الأعظم من الناس, فإنك تملك خبرة أولية فى التحدث 
على الفلاء ومن ثم تعتهد أن التحدت إلى الناس شير رعيك. إلى درحة المون؛ وقى 
الحقيقة, وطبقاً لكتاب "كادانآ 6ه عإم80" يعد التحدث على الملا من اعظلم أنواع 
المخاطر على الإطلاق. وفى استطلاع للرأى أجرى على كتاب عن التحدث أمام 
العافة", أظهر 9041 من غينة الاستظلاع أن التحدث على الملا يات علي يراس قائمة 
مخاوفهم, نات الخوف من الموت فى المرتبة السابعة من القائمة! وأعتقد أ هذا 
هنى أن الناس يفضلون العو علن التحدت اماة جد هن النانين: 


وإذا كان نفس الشعور ينتابك. فلست وحدكء ففى الواقع. معظم مقدمى البرامج 
المشاهير الحاليين قد اعترفوا بالشعور بالعصبية والإرعب من خشبة المسرح عندما 
يتحدثون. وربما تقول لنفسك لن أكون متحدثا جيدا على الإطلاق وليس بمقدورى 
أن أتعلم لأكون مثل هؤلاء الخطباء المحترفين, فهم يتحدثون بطلاقة. فإن الكثيرين 
منا يكخشون راف الآخرين فييض لانسيما عندما يطلي هنا التحدتة امام مجموعة من 
الناس. ولكن تعلمك لفنيات محددة سيساعدك على تحسين مهاراتك الخطابية 
والتخلض نهائيا من .خوفك ومساعدتك على النجاع قى عملك وحياتك الشخصية., 


عوامل بناء الثقة: الخطابة تحسن كل مناحى حياتك 

سواء كنت تجرى محادثة هاتفية عادية ام تلقى دروسا ام تجرى محادثة مع 
رئيسك أم تقدم عرضاً رسمياً, فكل هذا يعد حديثا على الملا. وسوف نستعرض 
أمئلة تدلك على مدى التاثير الإيجابى الذى يصبغه التحدث على الملا على حياتك, 
دعملك: وعلاقاتك. وأشلويك.فى: التواصل؛ بل واكثر .هق “ذلك والان: لنيدا أول 
خطوة على طريق النجاح فى التحدث على الملا . 


٠‏ بناء الثقة فى حياتك المهنية: يمتلك معظم رؤساء الشركات وكبار 
المدراء التنفيذيين. ههارات خيدة فى الخطاية. نتن أعمل .مغ مدراء تنفيديين 
على اعلى مستوى فى شركات فالفية» وعندها أسالهم لماذا بشعرون بالعاحة 
إلى التدريب وتحسين مهاراتهم فى التحدث يؤكدون جميعاً أن نجاحهم ونجاح 
شركاتهم يعتمد على قدرتهم على إجادة التحدث, أت ترقياتهم ذات صلة 
ساشرة بقدرتهم على التواضل الفعال . 


٠‏ التواصل مع الآخرين بمزيد من الوضوح: تنشأً العديد من الآخطاء أو 
سوء الفهم جراء عدم توصيل الأفكار باسلوتي ملائم. ولكن تساعدك ارات 
الخطابة على توضيح أفكارك وجعلها تبدو جلية للمستمعين. والخطابة واحدة من 
أهم المهارات الأساسية التى احتجت إلي تطويرها كمهندس؛ لأننى غالباً ما كنت 
أتحدت إلى مستمعين لا يعرفون بشيكا عن دعامات البناء. بيد أثفم يمتلكون 
السلظة والمفال'لتمويل مشتروعي التالى: فلو لم أكن فعالاً فى توضيل الأشباب 
التى تجعلهم يمولون مشروعى لكنت الآن بلا عمل. 

٠‏ بناء الثقة الشاملة: ما إن تتحسن قدرتك على ترتيب أفكارك وتوصيلها 
بفعالية فستكتسب المزيد من الثقة. والأشخاص الذين يتمتعون بهذه القدرة 
يمتلكون "بريق" الثقة عتذهما يتحدتون: (ارحو ألا تخلط هذا اليريق مغ الحمرة 
التى تكسو وحجة الإننيان الذف يخاقف بشندة). 

٠‏ رفع مستوى الارتياج فى المواقف الاجتماعية : كم منكم تمت دعوته 

إلى حفلة وكان خائفاً من بدء محادثة؟ (لا تخجل, لن يراك أحد). فى الحقيقة, إن 
الفواقق ‏ الاجتماعية فرصة ممثازة للتدريب على مهارات التخذت: على الملا 
وإليك مكافأة بسيطة: هناك حقيقة معروفة تقول إن الناس الذين بيجيدون 
التحدث تمتعون يفظهر افضل.. واشكر الله لانني. أعرف: الان. السبب: الذى 
دفعنى للعمل بجد على تحسين هذه المهارة, فأث ابتسامتى الجذابة ليست هى 
السيب الوعيد الذى كان يدقع الفتيات:إلى التغرقف قفلى: 
٠‏ التحدث فى الهاتف بمزيد من الثقة: حتى لو كنت تتصل من أجل 
الحصول على معلومات ‏ ولتكن مكالمة هاتفية من أجل الترويج لمنتج فى 
العفل:: وشنواء تحدتث إلى. الغميل آه: اكتفقيت بترك رسالة'له على جهاز الرد 
الآلى ‏ فسوف يستطيع الآخرون الشعور بالثقة من مستوى نبرة صوتك. هل 
تعلم أن أكثر من 9686 من رسالتك الهاتفية تصل من خلال نبرة صوتك؟ 

٠‏ إدارة مقابلات أو تقديم أفكار جديدة أكثر فعالية: أتذكر أننى قمت 
بإدارة اجتماع لفريق الكشافة, الأمر الذى اعتبرته تحدياً لمهاراتى فى التحدث؛ 
حيث استلزم الأمر التعامل مع ستة إلى ثمانية من الصبية يصرخون ويتمتعون 
بنشاط زائد (حيث تطلب الأمر الكثير من أقراص الأسبرين). ولكنى أعتقد أن 
تنظيم وإدارة اجتماع مع الكبا 7 ا لأنك لا تستظع رشوتهم بالحلوفق 

٠كن‏ عضواً أو متطوعاً نشطأً: عَنَدِ نقطة معيتة من حباتك فد نكون ستطوعاً. 

أو حتى قد تصضطر إلى القيادة أو المشاركة في. مؤسسة: اجتفاعية. أو موئية. 
ويعتمد نحاحك واخل هذه المؤسسة اعتمادا كيرا على.قدرتك غلئ التحدت إلى 
المجموعات والاستحواذ على انتباههم طيلة الوقت كى تتمكن من تحقيق 
أهدافك العامة المنشودة. 
٠‏ احصل على ثقة الآخرين واحترامهم بمزيد من البساطة: يعتمد 
تحاخك فى التعامل مغ العملاء. اؤحتن مغ اطفالك بدرجة كييرة على جهارانك 
فى التحدث. والقدرة على إقناع الآخرين باستخدام الكلمات؛ فهي مفتاح بناء 
الثقة والاعترام. وقد لايتضسن هذا ها ثقوله فحست: يل كيف تقولة أنضا: 


[ذاكانف هده الأمثلة فصت السيماك: الفى :مود التحلى يها فافى» إذن' اهنثةر لأنك 
ترغب فى أن تكون خطيبا ناجحا . 


دروس من الأم: التدريب يؤدي إلي الإجادة 

لا توجد وصفة سحربة تجعلك خطيبا لامعا. وهؤلاء الذين يعزفون على الآلات 
الموسيقية بعلمون انهم لن يضلوا إلى 'مرخلة الإاحادة يدون قدروي» وقد كنت أضيق 
بأمى. ذرعاً عنذما كانت تطلت مني. التدرب لفذة ساعة على الموسيقى: بعد 
المدرسة قبل الخروج من المنزل. ولاحقاً أصبحت أقدر هذا الوقت. وواصلت 
التمرين من أجل التحسين. ولأننى شبه موسيقى, فقد تعلمت العزف على الجيتار 
والبيانوء وبالتالى ضرت أعلم الخطوات الثى على.اتباعها كى أجيد العزرف على هذه 
الآلاث. وقد قيل: "لكى تتعلم العرف على البوق فلابذ أن تفخ في البوق" وبالمثل: 
"كى تتعلم التحدث فعليك ان تتحدث", ولن تصبح متحدثا كفئا بمجرد مشاهدة 
المتحدثين العظام الآخرين, ولن تصبح خطيبا مفوها ما لم تتدرب وتتدرب وتتدرب. 
وأنا أعلم أن الكثير منكم قد سمعوا المقولة الشهيرة: "كيف «تصل إلى قصر 
كارنيجى؟". الإجابة: "بالتدريب: ثم التدريب؛ ثم التدريب". ويتطلب التحدث عل 
الملا فسن المستوى من التدريت: ومكدك: الددء الآن بتدريب مهاراتك فى الخطارة 
فى كافة المواقف. 


9 0 هائلة 0 --- 0 مهارات التحدث 0 على كيه 
التحدث فى المواقف اليومية. والآن سنلقى نظرة على أريعة مواقف يمكنك من 
خلإلها العدء ضفل مهار انك الخظابية. 


الدخول فى حديث مع أحد الأشخاص فى أحد المتاجر 

كم مرة تقابلت مع صديق وانت تتسوق, او وانت فى طريقك لإنجاز مهمة؟ إليك 
فرصة اخرق لممارسة التحدتث على الملا. 

٠‏ بادرٍ بالتحدث. 

٠‏ اسال هذا الشخص عن أحوال أسرته؛ ما الجديد فى عمله؟ وهل لديه أى خطط 
للإجازة القادمة؟ 

فض عليه قضة مرحة حول موقف تغرضتة له انقب او اشرتك: أو أصدقائك. 

ا ا ل اي د ال لد 
ويطلق على :هذا "اسلوب الحديت الطبيعى' وسوق تتعلمه لاحقا 


الحفللات 
تعقير الحفلاك فرضة اليه للقدريب علق التخذت علي الملا لذا؛ قفى الحفلة 
القادمة القى تحضرها تأكد .من إخضا رحقيية الخبل مغعلة. 


٠إذا‏ وجدت نفسك تقف بمفردك فى زاوية الحجرة فلا تتذمرء بل بادر بالتحدث 
إلى أول شتخض يمر يجوارك: 

٠‏ قدم نفسك إلى شخصين لا تعرفهما (انظر "حديثك الأول: "تقديم نفسك" حيث 
يرد لاحقا فى هذا الفصل). 

٠‏ شارك فى مناقشة جماعية ولكن لا تسيطر على المحادثة. 

٠‏ تحدث مع شخص لم تلتق به منذ فترة. 


لك ع ل اللهان لاقن من الوصول إلى الشخص الذى تريد 
التحدث إليه مباشرة. بل تضطر إلى ترك رساك مكتؤية أن زسالة. فئ: ريده 
الصوتى؟ ويبدو أن الرسائل الهاتفية هى الرياضة الجديدة للشركات, لذا اغتنم هذه 
وفى المرة التالية التى تجرى فيها محادثة 1 اكتب يحض 
ملدلا( ستصر لاورس ويم إذاها 'فوحتت: يبريده: وأؤكد لك أن 
ات ب ل ا ل ل ل خاضه إذا كامت لك للكدة 
فى الحديث, فمعظم أجهزة الرد الآلى الحديثة تسمح بوقت كاف لرسالة 
قصيرة. وبالنسبة لى, لا أستطيع حصر عدد المكالمات التى أتلقاها كل يوم ولا 
أفهم ما يقوله المتصل, لأنه يتحدث بتسرعة كبدرة دا وغالباً_ما أعيد سماع 
الرسالة أكثر من هرة ولهذا السبب تكون كتابة الملحوظات أضرا مفيذا: وكذلك 
تحدث ببطء عندما تذكر رقم ها 
* انطق اسمك بوضوح وبطة: خاصة إذا كان الشماة غير بتنائع عثل "سيت" أ 
جوع" كذلك كيه اشمك بيظة: ووضم أفئلة الحروقه إذ] دعت الجاعة إلى .ذلك 
(ج مثل جمعة وت مثل تذكرة ..). 
* بالإضافة إلى اسماك» اذكر لقبك واستم الشركة الثى تعمل بها وشيب الاتضال. 
صف للشخص المعنى فى عبارات قليلة مختصرة ‏ سبب المكالمة, ويمكنك 
ذكر وقت اتصالك إذا كان هذا مناسباً (وانتبه لفروق التوقيت). 
* أخبر الشخص الذق تتصل به متى بمكنة -معاودة الاتصال بكر.ذاكرا القاريت 
والوقت المفضل ورقم الهاتف. 

٠‏ تصرف دائماً بأسلوب احترافى, فلا تمضغ علكة: ولا تترك رسالة طويلة؛ وانتبه 
إلى تيرة صوتك. إننى دوماً أخير الناس بضزورة: المحافظة على ابتسامتهم عتد 
تركهم رسالة لث, لأنها تضفى تلقائياً على صوتك نبرة إيجابية. 
استخدم الملحوظات التى كتبتها حتى لو أجإب الشخص الذى تتصل به على 

العاتقك نفنيه لأنها نتيا عد ك:على' أن قدو عفليا ممتظها. 


ترك رسالة على البريد الصوتى 


إن الوشالة التى شركها على البريد الصوتى من يمتاية عرض تقدمه على الفلا 
ومن خلا لما سكون: الاتطباعاتك الاولى: حقى لو لم تراودك هذه الفكرة, 


قبل ا وتسجل تسا , اكتيوا أو ومن على قولها رسكل الرمالة ” ند 'اسمقها 
مرة اخرى, وإذا استلزم لاقيو اعد تسجيلها مرة اخرى. ا رسالتك 
سريعة؟ هل كانت بطيئة؟ هل كان صوتك واضحاً ويسهل فهمه؟ فهذا يعد تدريباً 
رائعاً لك على التحضير لحديثك. 

تأكذ من أن. التحية. التى. تتركها علق جهاز الزذ الآلئ الخاض بك مدو :ودودة 
وعملية: لذا اتصل بهاتفك واستمع إلى :التحية الثى :ستحلتها: واشال نقسك هل 
صوتك واضح؛ وهل رسالتك ذات مغزى. فلا يسعنى حصر كم التحيات السيئة 
التي استمغ إليها ع موا م و سي د 

ه كن واضحا فى التعليقات التى تتركها للمتصل حول.ها بجي أن يقغلة إذا أزاة 
ترك رسال لك, 

* وإذا كنت تدير مشتروعا ,مقلى:.فان التكنة التى. شركها على: بريداك. :الضوون 
ل ل فلكن حاذن من. الإقراط. فى المعلومات:. الث 


اأقلق عفد التحدت : لقد حضر الطمب 

إن المشكلة التى تواجه معظم الناس فى الاجتماعات التى تميل إلى 0 
هى تركيزهم على التحدث بدلاً من القلق بشأن رأى جمهور المستمعين فيهم. و 

كل ندوة أديرها اطلب من الحاضرين كتابة قائمة بالأسباب التى دعتهم 31 
الانضمام إلى برنامجى, وكان 2 على .واس قائمة التصويت الخوف من التحدث. 
وفيما يلى استعراض لسبعة "أفراض"" للكوف .من التحدث. والتن. أكوزرها واراء 
فهل بدو أى منها.فالوفا بالنمية لك؟ 


٠‏ عرق راحتى اليد 
٠‏ الشعور بالغثيان . 


: لجسم 

الس د الور ياك 
إن واعداً أو أكثر.من هده الأعراض نصيي النالين الآين يهابهم القلق من التحدث: 
والآن فكر فى مرة مررت فيها بمشاعر مشابهة. هل سيق .أن أجريت مكالمة 
هاتفية باردة مع شخص ما؟ هل سبق أن طلبت من شخص مقابلته لأول مرة؟ هل 
سبق أن أوضحت لرئيسك فى العمل سبب استحقاقك للمكافأة؟ كل هذه مواقف 
تشعر فيها بالقلق وتصاب بأحد الأعراض التى تحدثنا عنها. وحتى المتحدثون 
المحكون تحذهم يشعرون بالقلق عند التحدتة امام محميعة هن الناس: لذا دعنا 


نلق تظرة على ]نسنايه هذه المكاوق: 


أول شىء - خفف من حدة قلقك 

خلال السنوات العديدة التى قضهها فى عملئ كخطبي :(تذكروا أي أمنهن هذه 
المونة منذ أن كنت فئ الحامسة من عسرى) انيع من كل أنواك اغراض القلق من 
الخطابة لذاء احرص فى جمية تدواتى علي تقديم خزء خاض بفنيات التعامل مع تلك 
المخاوف.. لأنك لن تصبح خطيبا ففوها .ها لم تتعلة. كيفية. التغلب على هذه 
المخاوف. 


والطريقة المثلى للتعامل مع القلق الذى يصيبك عند التحدث هى الاعتراف بأن 
هذا الخوف أمر طبيعى وأنك لست الوحيد. وتوضح أغلب الدراسات أن القلق من 
التحدث على الملأ مرتبط بطفولة مليئة بالضغوط أو بالمرور بتجاري: سييكة حدنت 
أثناء السنوات الأولى- للمدرسة. أما بالنسبة لى, فإن مخاوفى كانت مقصورة على 
الخوف من التعرض للضرب على أيدى المشاغبين فى المدرسة. ويتذكر معظم 
الناس لحظة بعينها مروا فيها بتجربة هذا النوع من أنواع القلق,: وقد تكون هذه 
اللحظة أثناء دروس المطالعة الحرة عندما انفجر زملاء الدراسة ضاحكين, لاسيما 
تلك الفتاة أو الصبى الذى تكن له مشاعر طيبة. وبالطيع, تُحمَرٌ فى ذاكرتنا تلك 
الضحكات: فى حين آننا نتستقى أتشيايها. 


ويصاب السواد الأعظم من الناس برهبة التحدث أثناء مرحلة الدراسة الإعدادية. 
لل حيا ياي د العيلم له حر البحدت آبام زملاتك آر يعات مد 
فى فترات الحياة؛ ففى تلك الأثناء, واد علالب فى المرجلة المتوسطظة, ٠‏ تمر 
بكم هائل من التغيرات الاجتماعية والعاطفية والجسدية وتكون شديد الحساسية 
ار ين انه لاسيما زملاءك فى الصف. وللأسفق: يحمل كثير من الناس 
تلك المشاعر المؤلمة معهم فى مرحلة البلوغ, وبالتالى تعلق التجربة لك أكانت 
حيدة آم سيئة فى أذهاتهم للأبد. 


إذن: فحقيقة الأمر أنك تعانى خوفك من الفشل الذى عانيته فى مرحلة ما من 
حياتك: واتذكر أنتن عتدها كنت فقن جره الإعدادية كان أعز أصدقائى "جيرى" 
يتحذت إلى جميعظلات الصف الساةسن حول العررقف على الطيول. لذاقام ‏ جرى" 
بعمل ترتيبات خاصة وحصر إلى المدرسة مبكراء حتى يتمكن من وصع طبوله, 
وبالفعل وضعها بسرعة واستعد, ولكنه عندما أسرع كى يحضر الحصة الأولى 
اختفت طبوله, وأعتقد أن شخصا ما كان يمارس حيلة معه, فنقلها من مكانها. 
وبالتالى اغتاظ "جيرى". إنه عندما حضر إلى المدرسة, وضع طبوله فى فصل 
ممائل بالطايق الثالت, [المتشكلة أن قصلنا فى الدون الثانى): و تشى "جيري" التاكد 
من الحجرة الصحيحة, ولا أحتاج إلى أن أقول لكم أن رم تعلم درها من هذا 
الموقف. إذن يعتمد نجاح نصف الخطباء والمؤدين على التواجد فى المكان 


الفناسي» :فى الوقت المنانسيى وآفل آلا بتعرض اجد متكم لموفف عمائل. 


ولا تال العدية يمن الناسن. 'القى. تعاملون: هم االجمهور ب نفتل. المظريين 
والممثلين, والسياسيين يعانون من نفس المخاوف بدرجات متفاوتة ئة. ويطلق بعض 
الناس على القلىمن التعدت "الح ق.من المسرع" والتسية لى أفصل أن صل 
عليه "ررهبة الحديت" والتعريف الذى وف تعثاره هوتفطة اليداية التها مل مع لا 
أشي أرى أن رهبة العديت تحمل طاقة إبجانية: 


وفنذما اجريث استفتاة بين المشاركية فى |حدف ندواتى - فى محاولة لاكتيبشاف 
المزيد ‏ وجدت العديد من القصص المشابهة لقصة "جيرى". ويمكنكم القول بانقند 
كالطبيب د ادايم ا رسام ومن ثم اتمكن من .واصف "الحية السحرية" 


فنيات الاسترخاء 


لتترض. أن أمافك, قشر «وقائق :قبل الفوفد المحدذ لتقديم: عخرصضك» .ما الذف 
يفكنك القنام به لمساغدتك على الاسترخاء؟ 


إن أحد أفضل التدريبات التى يمكننى القيام بها قبل التحدث هى ممارسة التنفس 
العميق لمدة تتراوح بين خمس إلى عشر دقائقء وإليك طريقة أدائها: 


٠‏ اجلس باسترخاء على مقعدك, وظهرك مستقيم بينما تتدلى يداك بجانبك. 
فوع الدم يتدقق' الى أطراف اضابعك» ته 'ايذا الشقيق ببطء تم الرقين مظع لان 
التتفسين بعفق ساعد الجسم على الاسترعاء :ويوسعك إغلاق 10 إدا فا رقيت 
فى ذلك. 
ينتفا تأخة شهيقاء احيين انفاسك لهدة تلات أو أريع تؤاق: وليكن الزفير بيظء. 
٠‏ كرر هذا التدريب ببطء لمدة خمس دقائق. 
إن التتفس العميق ببظء يسفخ بدخول المريد من الأكتسحين إلى حسعك: والذى 
يعمل بدوره كمهدئ طبيعى يساعد عضلاتك على الاسترخاء من خلال إجبار جسمك 
غلك اقرار عادة الاتدوورقين ب وه عادة كصمالية موهودة “فى الجسم حمل 
كمتقط: وسفقدم العديد عن العذيعين والعمئلين والرراضيين .هذا التدربي: لذا 
مارس هذه التدريبات حتى تتعلم المعدل المناسب ومدى عمق التنفكس الذى 
تحتاجه حتى تسترخى. واحذر من التنفس بعمق زائد عن الحد أو التتفس بسرعة 
هائلة لأن هذا سيشعرك بالدوار: وأنث بالتأكيد لاترغب فى هذا الشعور. 


التصور 1 
ان "التصيور" ,بعد أحذ الفنياتة. الراتعة القى. يمكنك: استخذافها حاتي النكس 


٠‏ أغلق عينيك وتخيل أو ' '"تصور " نفسك وأنت تتحدث. 

0-76 تتحدث بصوت مرتفع؛ وواضح وواثق: وتصور أنك أسرت الجمهور 

وقد اظورت الدرائنات انك ]ذ] تصورت تفسك ققدم عرصا ناجحاً فإنك دف 
يكل تأكيد. وهو تفوون:الامر الذي يفعله المحترفون .يوا بظال الاواييمياة فى التر علق 
علي الجلية. قغيل بذة متسابقة الترعلق الحعيقية يتصورون فى أدهاتهم 'اليوانات 
والمنحنيات ويتدربون على خط السباق. 


انا كمتحدث محترف: . أستخدم التصور “طوال الوقت بمعنى أننى اتصنور مسار 
الحديث وأبحر فيه قبل إلقاء الخطبة. فأنا أبدأ بتصور نفسى متجها نحو المنصة بعد 
أن يتم تقديمى إلى الجمهور بينما هم يصفقون وأنا فى طريقى إلى صعود المنصة. 
كما أننى معتاد على: الذهاب إلى المكان بكرا كى. اتدرب فعليا على الصعوة إلى 
المنض : ومن لم تكون عولية التصور حقيقية. كما يوصى بعض الخبراء بأن تتصور 
ل ل ا ولفل أهم جرة. فى عملية. التصور هو 
التفكير الإيجابى. 


التحدث الإيجابى إلى النفس 

التحدث الإيجابى إلى النفس هو عملية ربط بين موقف ونتائج جيدة. تخيل أنك 
على المسرح والجمهور يصفقون لك ولم ينصرفوا عنك, وتخيل ف جمهورك 
متفعون الى كل كلمّة تتفؤة بها بذلا من ان تسمع. صوت شخيرهم يعلو حتى تغدو 
غير قادر على سماع نفسك. إن قوة العقل هى قوة مذهلة بالفعل, وهؤلاء الذين 
يتمتعون بنظرة إيجابية يحالفهم النجاح:. والذى بدوره يعمل على زيادة الثقة 
بداخلهم. 

قلا“تقلق..من العتافب» القى قد تواجيلة-فى البؤذاية حي إن تدريات: التصور 
والتنفس العميق تستغرق بعض لمم تعتاد عليها وتغدو يسيرة. لذاء جرب 
جقيغ هدم القتيات التكنضف منها ما بلاتمك, 


ندريبات الإحماء 
لى. عبارة. عن الوضول مبكرا ا 3 المكان الجر 5 فيه كما قلت سابفاً فإزنى 
أصعد المنصة؛ بل يصل بى الحد إلى التجول بين مقاعد الجمهورء ومن ثم أشعر 
بالمكان. ثم أبحث عن موقع بعيد عن مجال رؤية (الجمهور, وابدا تدريبات التنفكس 
العميق بينما اتضور بيئة الحديث فى ذهنى, كما أننى اتصور الناس وهم ينظطرون 
إلىه حين بتم تقديمى. وعندما أشرع فى الحديث اكت الابتسام للجمهور والتركيز 
على التواضل معهم. إنتى استخدم تدريبات. الإحماء. قبل كل خظاب لان لها تاثرا 
هائلاً وإيجابيا بالنسية لى: فهى'لا تساعدنى على الاسترخاء فحسب بل أجد تفسى 


بانتظام. 


قد لا 27 9 ا الأكين من القلق عقد التحدث: يفشا عن الغصبية: وتوجد 
مجموعة متنوعة من الفنيات الى بمقدورك البدء فى استخدامها فى الحال 
لمساعدتك على التعامل مع العصبية. وإليك بعض الفنيات التى أعلمها لعملائى 
خلال ورش العمل, وقد قسمتها إلى قسمين: بدنى» وذهنى. 


الفنيات البدنية للتعامل مع العصبية 
يمكدك استخدام هذه القفات من آخل الاجماء اليذتن لعسدك. 


* مارس رياضة المشى برشاقة قبل التحدث, فهذا من شأنه أن يساعد جسمك 
بالكامل. علي الاترخاء وبحسين: آذاء: الدورة العو فإذا كيت ستتحدت فى 
فتدق..فقم بالعشى حول الفتدق حتى تتخلص من الطاقة العضبية: ولكن لاتضل 
الطريق وراقب الوقت. 
٠لا‏ تجلس واضعاً إحدى رجليك فوق الأخرى بل قف معتدلا قبل أن يتم تقديمك, 
ولتكن .مشيتك معتدلة حتى لا تتعرض.ساقاك للتشتخ كما يحدث ذائما عندما 
نفىف. 
٠‏ بينما تجلس على مقعدك, وقبل' أن تتحدث: أرخ يديك إلى جانبيك ودع الدم 
يتدفق إلى أطراف الأصايع. فعندما ينقطع تدفق الدم عن بشرتك وأصابعك 
وأطراف قدميك فعادة ما تشعر بوخز ويميل لون جلدك إلى الشحوب وتشعر 
ا وقد يشعر بعض الناس بالمخر 3 التييس لأن الدم يتدفق إلئ العضلات 

الأكبر مثل عضلات الفخذين والعضلة ذات الرأسينء وبالتالى فإن إرخاء اليدين 
يساعد على إعادة تدفق الدم إليهما وكذلك إلى لى أطراف الأصابع. وخلال هذه 
العملية _ستشعر بالمزيد من التحسن والاسترخاء. وريما تحتاج إلى النهوض 
والخيسر فى يتدقق الدم إلى ساقيك من أجل نفس السبب. 

* ينها تحلسن. آدر ساعديك وهر اضابعك تدم الدم الى. التدقق إلى يديا 
وأصابعك. 

٠حرك‏ فكيك إلى الأمام وإلى الخلف حتى ترتخى عضلات وجهك. 
٠‏ قم بثنى أصابع قدميك, ولكن لا تثنها بشدة حتى لا تتعرض للتشنجات. 
#تتاءب (ولكن وفقاً لقواعد الذوق بالطيع). 

العميق. 


٠‏ استخدم تدريبات الت 


الفنيات الذهنية للتعامل مع العصبية 
فيها يلى: ال ل ا سس ا 
تدريبات الإخماء: 


#التعضير والتكرارم وهو اهذ ها مكنك القرام به على الاطلاق, 
٠‏ فكر فى "النجاح" باستخدام فنيات التصور. 

٠تصور‏ الح ردقهم: 50 و لك وها تن ١‏ 

دركر فلى:رشالتك بدلاً من التركيو على اضطرابك: 


قائمة أفضل عشر نصائح: إرشادات تساعدك على التغلب 
على القلق من التحدث 

اليك ملخضا لبعض النصائه لمساعدتك على وضع قدميك على الطريق الصضحيخح 
والتغلب على القلق من التحدث: 


أ كن مهدا لآن التحضير هو ساون آبةاحظية: ولك سير على هذا التقع: 


2. فكر فى الجانب المشرق. على الرغم من أنك قد تعتقد أن الحاضرين 
سينهضون فى صوت واحد ويسخرون منك, فإن هذا لن يحدث, وكل ما عليك هو 
أن تستخدم كل الفنيات الجديدة التى تعلمتها كى تنجح فى أول حديث: وكذلك 
فى جميع الأحاديت: التالية. 

3 استشعر بيئة التحدث المحيطة بك. توجه إلى المكان مبكراً, وسر فى 
القاعة. وقفي فى المكان الذى ستلقى منه خطبتك, ثم اجلس فى مقاعد 
الجمهور ايضا. 

4. تعرف على مستمعيك. قم بتحية الجمهور, وتبادل معهم أطراف الحديث. 
ولآن: التحدث إلى مجموعة من. الأصدقاء أسهل بالنسنية لك .عن. التحدت إلى 
مجموعة: من الغرياة فاق الوصول إلى المكان مبكرا يعتحاك قرصة التعرف على 
النايس: 

5. الإحماء. بوسعك التقليل من حدة توترك من خلال ممارسة تدريبات الإحماء. 
6. اعلم أن الناس يتمنون لك النجاح. إن أى جفهور يرفب فى إن يكون 
المتحدثون ممتعين ومحفزين» ويقد مون معلومات مفيدة ويضفون جواآ من 
المرج لذاء اعلم أن الجمهور يثفثون لك التجاع: لا الفشل. 

7. لا تعتذر عن عصبيتك. إن عصبيتك لن تظهر فى معظم الأحيان ولن يلحظها 
أحذ ها لم تبر انث إليها. وإذا أشرت إلى غصييتك أو اعتدرت عن آفى تضرف 
قريب ندر متك أثناء خطبتك فانت العسول'فن لفت انعاة الجمهور إلى تقسك. 
8. ركز على رسالتك. يتضاءل شعورك بالعصيية عندما تبتعد بتركيزك عن 
القلق, وتركز انتباهك على رسالتك وجمهورك بعيدا عن نفسك. 

9. تحكم فى مشاعر القلق تحكماً بناءً. يمكن لنفس الطاقة العصبية التى 
تنبب الك الخوف من المتصة ان تكون شتيتا إبخابيا وتافعا إذا أطلفتها. لذا: ادقع 


حسدك إلى التحرك عن ظريق المشى اتناء"التحدك» واستخوم ذراعيك وندك 
0. اكتسب الخبرة. 00 تمتحك. الثقة, «وكلما تحدقت. راذت تفتك التى 


تساعدك علي التخلص من فلفك: ويتخفض ‏ قلق:معظم المتحدتين تدريجياً من 
خطبة إلى أخرف. 


استخدم أسلوبك الطبيعى فى التحدث 

إن معظم الناس الذين لا يقدرون على الخطابة ينظرون إلى الخطباء المحترفين, 
ويقولون لأنفسهم لن أكون مثلهم فى يوم من الأيام. وربما تميل إلى تقليد شخص 
ماء لكن إياك أن تفعل هذا. فقط كن علي طبيعتك, ولكن تعلم أن تكون متحمسا؛ 
فكل خطيب له أسلوبه فى الحديث كما أن لكل كاتب أسلوبه فى الكتابة. ولا غبار 
على دراسة الأساليب المختلفة للخطباء العظام, ولكن عليك أن تحدد ما يعجبك فى 
أساليب تحدثهم وكيف تربط هذا بأسلوبك الخاص؛ لأن بعض التعبيرات قد تكون 
جذابة مع البعض ولكنك عندما تستخدمها تأتى مصطنعة أو مزيفة. لذا. ثق فى 
حكمك على ماترى أنهفتاسي لك حيال الصواب» 


ولسبب ماء يشعر بعض الناس بأنهم فى حاجة إلى استخدام نبرة صوت مختلفة 
أنناء احا تتهمه لكن لا شىء أجمل من الحقيقة, فنبرة الصوت التى توصل أفضل ما 
لديك عندما تتحدث هى التى تحمل أسلوبك الطبيعى فى التحدث, ولكن عندما 
يكون في أوج قوته وحماسته. وهذا .ينطبق على التحدث إلى مجموعة صغيرة أو 
التحدث: أمام قاعة بها الكات من الأشخاضص. والآن شستقدم تجرية من خلال أقصر 
حذية غير رسمي امام الاخرين: وليكن تقديم نفسك. 


خطبتك الأولى: '"تقديم نفسك" 

درل قا راد مسر ل لك عا ل يري ل ل سن 
الضروى آن. تكون هذه الخطية طويلة. وطالما اناق تتحدث عن نفسك فلا داعن 
بكرن ع الحو الور عو با و و سار ا 
للعبة: 


٠‏ فكر فى "ما" ستتحدث عنه, فهذا هو محتوى حديثك. 

٠‏ حدد ترتيب النقاط التي سوف تتحدث عنهاء فهذه هى الخطوط العريضة. 

٠‏ ابدأ فى التفكير فى الأمر على أنه محادثة وليس خطبة. 

ولكى تتمكنوا من البدء فقد أعددت لكم مثالاً مختصراً وهو نبذة مختصرة عن 
نفسى. وفى كل الأحوال: أنتم جمهورى خلال العشرة ايام التالية: ففا الصضير أن 
تعرفوا القليل عنى؟ استخدم هذا المثال والخطوط العريضة التالية لكى تعد مقدمة 
خاصة بك. 


ف اند باسمك: 

٠‏ تحدث عن مسقط رأسك. 

#تحدث قليلا عن تفيمك: ورتما يتضمن هذا تيتا عن عيلك: أن أسرعك: أو 
مجالات اهتماماتك, أو هواياتك أو أهدافك التى تود تحقيقها عقب انتهائلك من 
قراءة: هذا الكتاب:.واذا أردث قص بعض القصصض الفصيرة التى تماعدك فى 
تعريف الفييبك" فاعل: وأفسج المجال لحسك المرع. 


0 الخيره د "لينى لي ادا روسك أن هنا اليوم لأحدثكم عن زوجتى 
زوجتى "جوان" ولذى 0 سيد" "مايكل" فى الحاضة والعشرين من عمرة: وابنة 
اسمها "كيل" فى الثامنة عشرة من عمرها. تعمل زوجتى معلمة للأظفال ذوى 
الاعساجات الخاصةة .ونا قكور بانها. قن حضلت على جائزة: افصل ملم الذوى 
الاعتاجات الخاضة من الجمعية الوطقة لذو الاجماحاث الخاصة: 


آنا ادي فهو ظالت بالسية التهائية: من :الجافعة, .وذلك 'فى.مجال قفن التمويل 
الاقتضادي. إن "مايكل" دائماً ظالب مجتهد وفجة: كما انه يخافظ على الياقتة وهيئته 
عمارفنة الرياضة-يوها.. انه افضل هن: بتحدة بشات الضحة وكيقية الاحتعام 
بالجسم والحفاظ :على اللياقة البدتية» :لذا فهو مدربي الذف يتماعدتى علي الحفاظ 
على لياقتى الجسمانية. ولكننى أعتقد أن عضلاته العضوية ستظل دائماً أكبر من 
عصلاى. ويلعب: "فاركل" فى فريق الرجيي بالكلية كما آنه بحتب كليه "ريل" 
للغاية, وهو من النوع القوى حتى أننا نعتقد أنه من الممكن أن يلعب ضمن مباريات 
رمى القرص. 


وبالنسبة لابنتى "كيلى", فقد بدأت عامها الأول بالجامعة. وتخصصت فى الاقتصاد 
والعلوم السياسية. و"كيلى" راقصة منذ نعومة أظفارها. حيث بدأت وهى فى الثانية 
من عمرهاء وأفكر مع والدتها فى إنشاء موقع على الإنترنت من أجل بيع أزياء 
الرقص القديمة لديها. إنها عضو فى الفريق الأمريكى للرقص الإيقاعى, والذى 
حصل- علن. نظلولة: العالم للرقض الإيقاعى مرتين! ! غير أننى سوف أنبطح على 
وجهى إذا حاولت القيام بمثل هذه الحركات, لكن "كيلى" من المؤكد أنها قد ورتت 
هذه الحوفية فق حقها: لأمها" فقد كانت راقصة لا يشق لها غبار خلال فترة 
العشرينات. وقد شاهدنا "كيلى" فى أحدث أعروضها خلال مشابقة بملكة جفال 
أمريكاء وسأتذكر ما حييت ما قالته "كيلى" لي ولوالدتها عقب المسابقة: "على 
الرغم من أننى لم أحظ بأية منحة دراسية إلا أننى ثرية", فقد تمكنت "كيلى" من 
عقذ الكثير من الصداقات فى جمية اه الولاناتك» المتحدة الافريكية: يفف إلآن 
على اتضال:ذدائم بهم غير وسائل البريه الالكترونى: 


وكما ترون فانا ستعيذ فى زواجى وفخور يابنائى كل الفخر, 


تصيحة اليوة 
لكن سدرب علن إعداة ‏ محتوي العظب قسن الرسفيةة أو 'لكى.تضيف» لميتك 
الشخصية على أية خطبة, أحضر دفتراء وضع علامة أعلى كل صفحة حتى يكون 
التصنيف منفصلاً. وفى كل واحدة:, دون قصصآاً قصيرة: . وأفكاراً مرحة: ب وافكارا 
عامة. وقد أخيرنىن العديد ممن دربتهم ان أشف الأموز عليهم هو إعداد موضوعات 
للتحدث عنهاء وكذلك كسر الحمود :و التقلي على التحفظ والبدء فى التخدث: :واليك 


٠‏ الذات. لا بأس من التمحور حول ذاتك فى الخطب التى تتحدث فيها عن نفسك, 
والتى: قد"نتضمن. بعض النفاظ القرعية جنل :قصص عن النهقر: وانتساء .موحد 
حدثت لك فى مرحلة الطفولة؛ أو أشياء تجيد فعلهاء وأشياء تود القيام بها. 
4 الا تحزة, انك أن ندري قرهما متستمتع الجميور سباع قضة حول زوعك الذي اجة 
ابفكما لتستخرج لها رخصة قيادة: وفد تجاور السرعة فقثم إيقافه مما شيتيب فى 
تأخيرها عن موعد اختبار القيادة. 
« الاصدقاء. إن عرد قصة الضديق الحميم 'الدى ستغطع العرف على المانة 
باضابع قذهيه قوذ تكون:قضة تضفى البهجة غلى حظيتك: 
٠‏ الجيران. ربما يكون جارك "كرامر" ‏ الذى يعيش فى المنزل المجاور ‏ وسيلة 
لإضفاء المتعة على خطبك. 
اليك المريد سن النغاطل :التي يمكتاك استخدامها: 
٠العمل‏ 
+ الهوايات والرياضة / الأهتما مات 
٠الاطفال‏ 
والآن يمكك القفاظ أنفاسكف فلفد اتويت من اليوم الأول وكها قري :لم يكن 
الامر عسيرا! وفى النوم الثاتى ساقدم لك خريطة طريق:من أجل تقظيم عرضك. 
سوف أقدم ما يزيد عن 120 برنامجاً فى العام, لذا ثقوا بى, فلابد أو أكون متكلها. 
علاوة على ذلك ارم أأقدم الأفكار والحيل السرية التى تساعد على إضفاء المتعة 


اليوم 2 
إعداد عرض مذهل 


فكر فى مشروع تود إنجازه: لكن من المحتمل أن تكون البداية هى الجزء الأكثر 
صعوبة :فئ. العملية: برمتها. وتفش الأمر يتطبق على إعداد الخظب. فالكنين من 
اسرد ترحقت ارال بض جره كسك 01 قت زر صلق لمر ان ل 
يؤعلون هدم العملية حتى يتيقى يؤفان على الموعد الرئنسي ,للخطبة: .وهنا تقابهم 
حالة من الذعر. وحينها قد يلجأ البعض إلى ادعاء المرض؛ ويطلبون من المجموعة 
التى تننظر خطابهم أن يبحثوا عن شخص آخر. 

ومع .ذلك فإن الشعور بالذنب قد يتسلل إليك: مما يمفحك الشجاعة للبدء وهنا تجد 
نفسك تلملم كلمة من هنا وكلمة من هناك ليكون بين يديك فى النهاية خطبة أو 
عرض اليم ااا الخطبة وتتمكن. من الخروع: من الموقف». والآن 
لنكن أمناء, حو سد ابسصدم مبدأ "العدو أمامكم والبحر من ورائكم؟" إنتى 


ل اه "لم ثبنَ روما فى يوم واحد' '. والعرض الجيد أيضاً لا 
يبنى فى يوم واحد ما لم تحاول إثبات قدرتك على إلقاء خطبة 2 إعداد, وهم الاهر 
الذى يقشل فى .معظم الأحبان: وتقول لنقسك لن.أتظوع أبدا لإلقاء. خطية:مرة 


أخرى. 


إن المشكلة فى التسرع هى أنك تقود نفسك إلى الفشلء ومن ثم تحاول إقناع 
نفسك أن الخطابة أمر عسير عليك. ولكن إذا كان لديك منهج لترتيب أفكارك 
بسرعة, وطريقة لإعداد هيكل لخطبتك, وأتيح لك وقت إضافى للتدريب (تدريب؟ 
هل قلت تدريب؟ ما هذا؟) فإنك ستكون نجم هذا الحدث. إن الافتقار إلى الإعداد أو 
ما يعرف بالانتظار حتى. اللحظة الأخيرة هو احذ اكب الأسباب: التي تسهم فى زيادة 
القلق من الخطابة, وهو ما سبق مناقشته فى اليوم الأول: فأنت تذكر من اليوم 
الأول أن التحضير هو أهم شىء يساعدك على التغلب على القلق من الخطابة. 
وغالياً .ها يسالتى: المشاركون. فى مخاضراتى: "متى. يحب غلك اليدء فى إعداد 
العرض؟": وتكون إجابتى دوماء "لحظة أن يطلب متك هذا!": تيناضرب لكم مثالاً: 


أتى إليك رئيسك فى العمل, وقال: "أود منك إعداد [ها هى الكلمة تطرح نفسها 
مرة أخرى] عرضا للعاملين الجدد يوم الإثنين, تقدم لهم من خلاله نظرة شاملة عما 
تقوم به شركتناء والمساعى, والأهداف والغرض نل وكل ما يتعلق بالعمل. أوة أن يكون 
هذا العرض مميزا وفي هذا الحين تتراحم الأفكار فى رانك كني يمدي انجاد 
: آء خر للقيام بهذا العمل؟ لماذا لم يطلب هذا من شخص آخر؟ لماذا 

بالذات؟ وقبل أن عى الاهي» تفتخ قاك. ورتدقع هته الكلماف: "لا توعد اق مشكلة, 


ا بسي امار لم وا ا لا وى الياية بده هسك 
د وكيف 0 وا تدرك أن الخد قد الوه المسهوى: وأخيرا تبداأ 
فى إعداد الخطبة. 


إن هذا الأسلوبي لن بتجة. 
إن الخطوة الأولى على طريق إعداد عرض مذهل هو جمع المعلومات. 


وماشعرض معكم فيفا بلى الاسلوي الذف: انتهجه أناء. وحظطيي آخر مكتررف, :فى 
جمع المعلوعات من أجل الإعداة فلترى ما يقولة الخبراء. 


نصائح الخبراء: 
أفضل الأفكار من أجل التنظيم 

إليك بعض نصائح "توم أنطوان' ' عضو الجمعية الوطنية للخطباء, وهو زميل محترم 
ومؤلف كتاب بعنوان ' '0] دوعلاو أصطء12 سي 011117 0110 111111101 ©1756 0ا للنكاءا :امنا تلط" لاا 
10005 05 2101011ذآظ 0000 تزأوتأتتهاق عنوع 0 "" . و 'توم' ':متلئى: يجوب جميع أنحاء العالم من 
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من المهم للغاية أن تكون قادرا على العثور على الدعابة, والقصص, والإقتباسات, 
تشعر بالصيق عندفا .يكون الح ب ب و بسو ؟ 
الوصول إلبها. لقا فاق الأسلوب التتظيمى ضرورى لاعداد عرض فعال. 
ويساعدلف: استخدام نظام الملقات. والمصاور على الوصول الك المواة القن 
تريدها. وبالنسبة ل "توم" فإنه يستخدم الكمبيوتر وكذلك نظام الحفظ الورقى, 
ولكل مفيها فعيزاث. لذاء إذ! لم تكن تملك جهاز كمييوتر فلا ذاعى اللقلق. 


الكمبيوتر: 

م ا ا ل ل ل ال د 
0 بوسعك استخدام يعلاقات حجدها 11 5 يوضات ؛ ووضعها فى «ضتدوق 
:قد تتكرر بعض المغلوفات الموجودة فى لات * ود م موضوعات فى ولحات 
ل ل ا ا 
وغالبا ما تدور حول كلب "توم" الذى يطلق عليه "فريواى". ويستخدم "توم" قصص 
الكلب "قريواىا ' للتحدث عن خدمة العملاء من أجل توضيح فكرة السير لمسافة 


متكررة فى العديد من ملفات موضوعات "توم". 

ان اسمحداق اللكدييوين له عزانت عدة. قعندها بريه انوم "[عدان عظظلية فكل. ذا 
عليه هن قبح الملف. الذق يتعلى تموضوة 'الخطة وخاز المغلومات: التى وذ 
استخدامهاء ثم يقوم بنسخ المادة إلى ملف آخر إينسميه بإسم المجموعة التى 
متتحدتث ليهات فكلا "نادت الروتارىق": وعتدها. يسافر "توم" يكون. بافكاتة احد 
معلومات خطابه مخزنة على بعض الأقراص المرنة 0 الكمبيوتر المحمول, 
ومن ثم يتسنى له إعداد خطب مفاجئة, أو يستدعى هلفات: اخرف اذا ها اضظر الى 
إلقاء خطبة أخرى وهو فى الطريق. 


إن الأختفاظ بالعدية من القصض ‏ فى قاعذة عناناتك هل غليك الوضول' الف 
الخصص. النى. تلاتم الجعهور ‏ الذى تيدوف: تتخدت اليه ورقوم العديذ من الخطياء 
المحترفين باجراء تخليل دقيق الجمهور للتعرق على المعلومات الى تتعلق. بوم 
فباشرة ‏ قدر ‏ المستطاع. وعندما ترتت قضصك ترتييا ملائما وتخرتها على جهار 
و اام او ا 0 ؛ وبالتالى يمكنك وضع ما 
تريد فى الجزء الملائم من عرضك. على سبيل المثال: عندما أتحدث إلى مجموعة 
من العاملين فى مجال التأمين, أستخدم قصصاً تتعلق بصناعة التأمين, وإذا كنت 
أتحدث إلى مجموعة من 000 فإنى 0-0 إحدى لصصف عتدها كنت أعمل 
وأكتب ملخضا بالنقاط الاساسيه ل أوة 0 وأخزنها على جهاز الكمفوسر. 
وعلاوة 0 هذاء أدون ملاحظات عن المكان الذى أحتفظ فيه بالمقال الصحفى 


يستخد م "توم" ا ملفات يحفظها فى خزانة يخزن فيها الرسوم الكرتونية 

والقصاصات وغيرها. كما أنه يخزن الشرائح الضوئية وغيرها من المواد المرئية 
علفاتك من أجل الاحتفاظ بأشياء مختلفة مثل أقلام لضام وإقلام. الخير 
والملضقات وغيرها. 


حتى لو كانت طريقة التخزين الورقى أبطأ من الكمبيوتر, فإن لها ميزتين 
0 


الخزانة لإ تظهر مطلقاً ل ' اتوم" زسالة تقول ار ل ل أو 
"يوجد خطأ", كذلك لا يتعين عليه قضاء ساعات مع الفنى وهو يصلح عطلا 
الكمبيوتر, ولا بجد صعوبة قط فى إيجاد الملفب الذي يريده. نه أن الجزانه تسمل 
اناك زوق توت تجدى العقيد من القراد المخلة يجيرك علف 
البحك فى" تلك. الفواد ختى تجد ضالثتك المشتقودة: ويذكرك بالعديذ من الأشياء 


التى نيستها: وزيما يكون الوقن قد حان لمراجعة بعض الأشياء القديمة. 


المزيد من الأفكار لتنظيم المواد 

إننى استخدم, أيضاء نظام لترنيتب كن العباراث المقولة التى جبعو/ والحانات 
لات الى تفمنى: واقوم تتظيم نلك الملفات طبقاً للموضوعات. فعندما 
اتحدث. إلى المؤتسنات العاملة .فى الصنافات المختلفة: أجمع مواد #تعلق. يكل 
شىء من الفضاء إلى علم الحيوان, بما فى ذلك من معلومات مثل ثل: 


٠‏ التحديات التى يواجهها كل قطاع من تلك القطاعات الصناعية. 

٠‏ التغيرات المهمة التى شهدها هذا القطاع. 

هآخر الشائعات التق اتتشرت: حول هذا القظاع الصفاعى: التى. يمكن ‏ إضافتها 
إلى العرض 

وإذا كنت سا جوت إلى شركة, فعادة ها أظلي متهم ارسال: 


#تشرات الشركة والمطبوعات.. والتقارير المتوبة؛ ومن ثم انعرف أكتر على 
قضايا الشركة وكذلك ثقافة العمل. وقبل أن أتحدث إليهم, أقوم بإجراء بحث 
شامل لعدة أسابيع أو أشهر قبل العرض الفعلى. 
وقبل ان اذهب لتقديم عرضى تسيو اع فى تعتن اليوف اف:فىي الليلة الثن اتسيقة . 
فإنى أقوم: 


٠‏ بقراءة الصحف القومية قراءة سربعة : «-واستخلص الأخبار الحديثة التى يمكننى 
استخدامها أثناء العرض. 
وقفندهما اضل الى مكان العرض» قانتى: 


. الشترم الصحيفة المحلية وأطالع الأخبار المحلية التى يمكننى ضمها إلى 
وعندما 00 بجمة العداة. فاحرص على أن كو ل مادة تفوق الوقت 
المخصص لك: ولكى تبدو خبيراً اهام الجمهور فلابد أن تكون ا المتوفرة 
لديك اكثر هما لدى الجعمهور بعشزات الهرات: وائصة جع مايلن 

٠‏ قصص شخصية توضح الجانب المبدع أو المرح لديك. فكر أيضاً فى تلك المرات 

التى ارتكبت فيها أخطاء. وكيف تربط هذه الأخطاء بالموضوع الذى تتحدث فيه. 

وكن ا لمشاركة تخاريك الحياتية: هل تتذكر الهرة التى يرابت :فيها سك 

حمق؟ هل تستطيع الضحك من هذا الموقف الآن؟ استرجع تجارب 
26 هه الى النح الى ما ار نه د الجدون 


- طوردة لو سمي 7 قدا باشرجلته وذلك 


بإضافة قصص عن والديك وأطفالك وحيواناتك الأليفة وجيرانك, وعد بذاكرتك إلى 
مرخلة الطفولة وانام المدرسة: وددن ملاحخظات حول التجارب:التئ:مررت بها فى 
حياتكى سواء كانت شارة آم سيثة . والتجارت قير العادية: والفرحة؛: والمحرتة؛ 
المتوقع منهاء وغير المتوقع. 

والهدف من ذلك هو أن تجمع مادة كبيرة قدر الإمكان ثم تسجلها وتنظمها إلى 
فئات2. ونفس الأسلوب سوف يؤتى ثماره عند إعداد خطبتك الفعلية. والفكرة 
الأاسناسية هى أن تجمع اكبر قدر من البيانات, سواء اكت ستستخد مها أم لا. 


على سبيل المثال, أنا أحتفظ بمدونة صغيرة فى سيارتى أو فى جيبى, ومن ثم 
استظ ءءء كتابة الأفكار التى قد استخدمها لاحقا, لذا خذ معك مدونة صغيرة وقلم 
رزضاص وتذرب. إن أعظم الأفكاز تقفن إلى راسى تيدتها امارسن رياضة المشى على 
جهاز السنيى أو حول مترلى :وتدوين هده الافكار فى اللحظة التق تظرأ على ذهنك 
سوق يمثل. ميزة إضافية: بوذا كنت تعتقو بابك يستدكر عندما تعود إلى المغزل 
تملك التدخير مررة أخرت_ 

جيدة: 0 ينبغى 3 0 هذه الأفكار ذات رات وثيقة ا وعرضلك 0 
الأسلوب التاجع سوف يخفق من ضغظ الندء من لا شىء. 


إعداد الخطبة باعتبارها عملية متكاملة 

يقصد بإعداد خطبة رائعة هو أن تبحث داخل نفسك, فإنك بحاجة إلى جمع 
الحقائق وترتيبها ترتيباً مترابطاً. ولا يكفي جمع الأفكار فحسب, بل ينبغى أن تفكر 
فيها وتقرر أاسلوب تقديم هذه الافكار ياسلوب فريد ومنمق. وساتناول مزيدا من 
التفاصيل حول كيفية بناء الخطبة لاحقاً فى هذا الفصل. وفيما يلى. سأقدم بعض 
النصائح التى يمكنكم استخدامها للبدء فى إعداد الخطبة أو العرض المطلوب. 
وسواء كنات تتحدت إلى مجموعة صغيرة "قفن الناس إم كلت يتطلج فى كمهون من 
العستمعين.. فهذة. النصائةخ ‏ ستضعك: على. الظريق. الضعيع- لالقاء ‏ خطية. تاجحة: 
وهذه النصائح كالتالى: 

٠الخطبة‏ فى حاجة إلى وقت لتنمو؛ حيث يستغرق إعدادها عدة أسابيع. 

4 اجغعل موضوع الخطبة يشغل ذهنكه واعلم به ودع أفكارك تقصمة فى ذاخل 

3 

٠دوّن‏ ا 

٠‏ استمر فى إضافة أفكار جديدة. 

دما إن تحدد القرض (ربادة معرقة العمهيور بقوانيق. القن النامن. عش عت 
العطبة التى بلفيياء فضع هذا الغرض فى عبارة زود د نها): د 
كور خطبتك: واطرع على نقتبيك هذا السؤال: كيف يكون :هذا العرض ونيق الضلة 


بالجمهور؟ دوّن الإجابات. والآن, دع الغرض من الخطبة يَقُدّك, ولا ضير من وضع 
عنوان -حيد. للحخظبة. ولبكن هدفك. ليس تقذيم المغلومات الحمهون فحشب, بل 
إفناعهم أيضا. .والنك. بعض المواقع على شبكة الاشريث _ التى تضمة: بغض 
العناويق لخطتب تاريضية: 

* |11111|. ©21165/110111 ©1557 011.0111/01110 760011117151 لاا 


* لا 6.لا/1.1111[© 66 001101055.5]2//: 2 11// 
* |1111[ . 5/01/1117 0111/216 0015© .101111 ,لاما ”را//: مز 1 


بناء خطبتك 
عتذها تيد فى الإعي[د لخطية نما فتخير لها ثاء بيطلا وذلك على التجو القالى: 


٠الترتيب:‏ هل العادة المستخدمة هرية ترتيا زمنا؟ كيفك سير الاجذات ؟ 

٠‏ التصفيف: هل الخطبة معدة بناءً على تناول نقاط مصنفة؟ وفى هذه الحالة؛ 
هل يتتحدت عن أهم نقظة فى بدايةالخطبة أم .فى نهايتها؟ 

٠‏ المشكلة والحل: هل خطبتك مبنية على تحديد مشكلة:, تم تقديم تصيحة أو 
حل للمشكلة؟ 

٠‏ التباين والمقارنة: هل ستناقش خطبتك نقاط التشابه والاختلاف بين 
نقاطك الاساسية؟ 


الخطوط العريضة 
بغض النظر عن طول خظتك فانها لاب آن:تتالف فن هذه الأقسام الأساسية:- 
٠‏ المقدمة 
٠‏ المتن 
٠الخاتمة‏ 
والآن سنناقش كل قسم من هذه الأقسام الثلاثة بالتفصيل: 


٠‏ المقدمة: فى الواقع, تتألف المقدمة من ثلاثة أجزاء: المقدمة الجذابة, 
أقوال مفقسة أو من بعض المعلومات أو الإحصائيات الفؤثرة, بل ويفكتك البدء 
بدعابة. وضفى أن يركر الغرض من الخطبة .على القوائد التى تسوف يجنيها 
المستمعون من ورائها, لمعظم المستمعين يرون فى مقر "ما الفائدة التى 
تعود علث؟", والغرض من الخطبة هو الذى يجيب على هذا السؤال. ويلقى 
ن ‏ عال الب على لقنا الى و 

٠‏ المتن: وهو الطبق الرئيسى فى خطبتك أو عرضك؛ حيث تناقش خلاله الأفكار 
الأساسية. ويتوقف عدد النقاط التى تختار مناقشتها على طول الخطبة. وإليك 
بعض الإرشادات حول عدد النقاط الأسباسدة التى ينبغى مناقشتها والفترة 
الزمنية التى :قد تمسشعرقها, 


0 دقيقة 4 
0 دقيقة 62-4 
0 دقيقة 8-6 


وإذا كنت تتذكر خطبتى البسيطة فى اليوم الأول فستتحجد أانتى تحدقت عن روج 
"جوان", وابنى "مايكل", وابنتى "كيلى". وكانت التفاصيل مختصرة ولكنها متعلقة 
تكون الخطبة وا وسيظل التكوين كما هو ولكن سوف تزداد التفاصيل. 

٠‏ الخاتمة: تتضمن الخاتمة مراجعة مختصرة: ينبغى خلالها أن تدفع المستمعين 

إلى التفكير فيما قلت. وعادة ما تنقسم الخاتمة إلى ثلاثة أجزاء: 

فراجعة:؛ هذا الجرء يتضمن تكرارا للغرض هن ' الخطبة. ويلقى الضوة على 

الإجابة على سؤال المستمعين: "ما الفائدة التى تعود علث؟". 

2. دعوة للعمل: من خلال هذا الجزء, أخبر المستمعين. عن كبقية استكواة 

المعلومات التى قدمتها لهم 

3. خاتمة جذابة: هذا الجزء شالق من ملاحظاتك الختامية التى ينبغى أت تعلق 

فى أذهان المستمعين. 


تحليل خطبة 
والآن سنأخذ الخطبة البسيطة التى ناقشتها فى اليوم الأول كمثال؛ لنرى كيف 
تحدد الرسالة الأساسية والأهدافى والفرض: والأفكار المخورية. وغيرها: 


هذه هى مقدمة خطبتى لنرى ما إذا كان بإمكانك أن تعرف غرض وأجندة هذه 
الخطبة: 


المقدمة 
صباح الخير. اسمى "لينى لاسكووسكى", وأنا هنا اليوم لأحدئكم عن زوجتى 
زوجتى "جوان' ' ولدة ابن التمية "مايكل" فى الحادية والعشرين من ره وابنة 


اهما 'اكلى" فى الثافقة عشرة من عصرها". 
تضمنت مقدمة خطبتى عبارة توضع الغرض هنها "آنا هنا 'اليوم. لأحدتكم عن 
زوجتى واظفالى". 


ثم عبارة انتقالية تقود إلى تفاصيل محددة عن أسرتى, والعبارة الانتقالية هى: 
“جوان ,ولد ابن :اسهد "فاركل" فى الحاذية والعشرين .من عمرة: وانة اسهها 
"كبلن" فى الثامنة قشرة امن عمرها" 


تم نا ع اتيم واصة أو قبارة 58 ة قن زوج وانتى وان توه ها 


بالمتن. 


الآن 7 انعث عن النقطة الجوهرية فى الكظيةم وسوف قرى أن الخرة الأبمانسى 
عو الحط بوكر على إسوى: كما بلن: 


"تعمل زوجتى معلمة للأطفال ذوى الاحتياجات الخاصة, وأنا فخور بها لأنها حصلت 
على جائرة أفضل مغلم لذوى الاحتباخات الخاضة هذا العام (1856). 


"أما انثى فهو ظالي باليقة النواتئة بالجامعة .وهو جتتخصصض :فى مال التعويل 
الاقتصادى, ولقد كان "مايكل" طالب مجتهداً ومجداً علي الدواف» كما أنه يحافظ 


07 لابنتى "كيلى" فقد بدأت ا الأول بالجامعة, وتخصصت فى الاقتضاد 
والعلوم السياسية. و "كيلى" راقصة منذ نعومة مك حيث بدأت الم دكن 
أجل بيع أزياء الرقص القديمة لديها كك 


الخاتمة ' 

أاختن 0 ل بعبارة 3 ة عن أسرتى كما يلى: 

"كماعرون: فانى سعيد فى زواحى وفخور باناتن كل الفخرة 

وتذ كر أقه ليس من الضرورى أن تكون الخاتمة دائماً طويلة. خاصة فى الخطب 
القصيرة. وبالنسبة لجميع الخلب:. سفن ان تختتم الخطبة بالإشارة إلى النقاط 
الاساسيةة وفاقنقة كل "تقطة منيا باختصان» هخ تووية العتستفعين بتقاط محتضرة 
عما تعلموه. 


خمس خطوات من أجل إعداد محتوي الخطبة 

تعد عملية إعداد محتوى الخطبة اهنا كسيرا على العديد من الناس؛ ما الذى 
سبأتناوله؟ كيف أتخير تقاطاً متبرة للاهتمام؟ وخلال محاضراتي دائماً ما اتخدث عن 
حقيقة أن البدء هو أصعب جزء فى إعداد الخطبة, وهو السبب الرئيسى فى إحجام 
الكثير من الناس عن إلقاء الخطب؛ حيث ينفق العديد من الناس وقتاً طويلا فى 
القلق بشان كيفية استهلال خطبتهم. ونصيحتي لك هى أن تقوم بوضع المقدمة فى 
نهابة مرحلة الإغذان وتركر على مقن الخطية أولا, 


وفيما يلى أقترح عليكم عدة خطوات لإعداد محتوى الخطبة: فعلى سبيل المثال, 
ساوضح لكم كيف أنمشخده هذه الخطوات فى مساعدة أجد عملائى على إعداد 


محتوى خقارة تعليمنة عنوانها "اعداذ الطلية للفرت الحادى والعشرين" والقدف من 


الخظبة هو التعرق على أفصضل تعر مهارات: بحناج البها'الطللات من آجل التجاء 
فى القرن الجديد. 


1. جمع كافة المعلومات الممكنة حول الموضوع. علاوة على هذاء ابحث 
عن التفاصيل الصغيرة التى تعتقد أتها قد تفيد. وبوسعك استخدام محركات 
البحث المختلفة على شبكة الإنترنت فى البحث عن مصادر للمعلومات, وذلك 
بإدخال كلمات بحث رئيسية ذات صلة بالموضوع. ثم دوّن ملاحظاتك عن الموارد 
المختلفة, وصنف المعلومات وضع كلا منها فى ملف منفصل. ومن اجل هذه 
الخطبة الخاصة, فإننى قد أجريت محادثات مع المعلمين عن طريق الهاتف, 
وجمعت أفكارهم ومعتقداتهم حول المهارات التى يحتاجها ا الطلاب لمواجية 
الألفية العديدة.. فيما أن زوجتى "جوان" تعمل معلمة للطلاب من _ذوى 


5 و ١‏ 
ومعتقداتها حول هذا الموضوع. م حلسنا ضع ووضعنا قائمة. بالمهارات الى 
نرعكب فى أن يجيدها أبنا 

والآن, سوف م 5 بعض المصادر التى وجدتهاء وساعدتنى على 
توسيع معرفتى بالموضوع: 

٠‏ مقالة ل "روبرت كيزليك" منشورة على الإنترنت تحت عنوان "تعاملات 
تواصلية ‏ التكنولوجيا والتفكير فى القرن الحادى والعشرين" على الموقع 
.ااا وتركز هذه المقالة, فى المقام الأول: على اهعية 
اجادة: التكتولوجيا. كما أتها تتضمن متالاً ,يوض» .أنه بدون التكنولوجيا الحديثة 
سِتَعدو العديد من الغمليات الجراحية الحديثة ضرياً من 

* بعد اتضال. أجرقه مع أحد العاهلين فى الأكاديمية الوطمة. للعلوم: زووثى 
بمقالة بعتوان "الإعداد للفزن الحادى والعشرين _سناسة العلم والتكتولوجيا فن 
العصر الحديث". وتناقش المقالة أهداف الأكاديمية الوطنية للعلوم, وتلفت 
الاقباة إلى اهمية إجادة مماراث البعث الاساسية, وكيق أن. النانين فى جاعة إلى 
قاغدة درامية ضلبة فن. مجالات الغلوم والرياضيات: والتكنولوجيا يدف إعداد 
القوة العاملة لهذا العصر. 

* مقال: تعليمى وجذته على شتيكة الاثترقت: فخت عنوان؛ "المهارات الى تختاج 
إلنها فى القرن. الخاذى. والغشرين” ومصدرة موقع عرقة التحارة الامريكية 
9 ويناقش المقال المعارف والمهارات والسلوكيات التى يحتاج إليها 
الحللايمن اجل التجاء فى الألفية الجديدة: 

0 


كم المعلومات التى سوف تستخدمها على طول خطبتك, فإذا طلب منك 
التحدث لمدة خمس دقائق فينبغى أ تكون المادة التى ستسوتحدينها] أقل من 
تلك التى كنت ستستخدمها لو طلب منك التحدث لمدة ثلاثين دقيقة. 

3. رتب المعلومات التى تود تقديمها وفقاً لترتيب منطقى. فى هذو 
الفرعلة لا نيتم نطول العرض الذى 'ستقدقه يل تاكد .من ان خطوك سير وففا 


لترتيب منطقيى. وبالنسبة لى فقد جلست مع عميلى وحللنا معآ مصادر معلوماتنا 
7 عشرة أهداف للطلاب. 

. رتب النقاط المهمة فى خطبتك وفقاً لأهميتهاء وحاول تحديد المدة 
2 مكتشعرقها للتحدتث كن كل تقظةدياء علي المعلوقات التن جبعتها لذاء 
فقد تناولتث مع عميلى القائمة التى وضعناها فى الخطوة الثالثة. مما ساعدنا 
على وضع إطار زمنى, وترتيب زمنى لخطبته. ثم جهزنا بطاقة لكل نقطة فى 
القائمة؛ بحيث يندرج تحت كل منها نقطتين أو ثلاث نقاط فرعية | 
؛ إطلع المييدعين على النقاط التى جوف رغطيها عرضك. 

٠‏ أشر أو "استعرض" بعض النقاط الرئيسية كى تتمكن من جذب اهتمامهم. 
٠ابدأ‏ عرضك. 
٠اختتم‏ عرضك بتلخيص للنقاط التى تود أن يتذكرها | 
وإليك قائمة: بالاهذاف. العسرة :. متن الحطبة - القى ألقاها عضلى: ممحوية 
بالتقاط الأساسية التى تتاولها: 
1.مهارات التواضل الشفهبة والمكتوبة: إن مهارات التواصل تتعلق ياكثر 
من مجرد الهجاء والقواعد. ويحتاج الطلاب إلى تنمية القدرة على التواصل 
الفعال مع العالم بأسره. وفيما يتعلق بالتواصل فى مجال الأعمال فق يضمن 
البريذ الإلكترو نى. وبتطون مجال الاتضال الشيكى والشبكات الهانفية والاتصال 
الرقمى فقد 3 ذلك لنا التواصل مع جميع أنحاء العالم مباشرة. لقد جعلت 
شبكة الإنترنت من العالم قرية صغيرة: وأصبح عالما بيحتم علينا ان نكون أكثر 
تنوعا فى اسالتة التفكين والمتطق وتادل المعلوفات. 
2. مهارات التفكير النقدى والمنطقى وحل المشكلات. يبدو مصطلح 
"حل المشكلات" مصطلحاً غامضاً. وفى كل الأحوال لن تجد مشكلتين 
متقانوكين: اد فى جاخة إلى نفس العل. .وبالتالى'فإن عهلية خل المشكلات 
عطلب عددا من القدرات المقرابطة الثن تعمل مع بعغضها البعض مثل الانتضات: 
والتواصل: والتحليل النقدى, والبحث, والإبداع. 
وقد كثر الحديث فى أيامتنا هذه عن الحاعة' الى وجود ههارات التقكير التقدى فى 
بيئة العمل, ولكننا لم نسمع الكثير عن كيفية اكتساب الطلاب لتلك المهارات. 
وأعتقد. أن المواد الدراسية التى تتتاول: العلوَم الإسانية مثل الآدب» والفلسفة 
والتاليفه: .والتاريخ .ى والثى ‏ تتطلب جميعها تحليلا شقيياً أو مكتوبا :سق لهم 
الظروف الملائمة لتنمية مهاراتهم التحليلية. 
ومتما يعتمر التفكير التقدى أمرا مهما . فإق. ذلك تفكير إبداعى: أو كما بظلق 
عليه الكتيرون: "التفكير خارج الضندؤق". وعتدما تكون: قادرا على التعرف على 
المشكلة وتحليلها ووضع حل لهاء فهذا ‏ فى حد ذاته ‏ مهارة نحتاجها جميعاً من 
أجل تحقيق النجاح. وسيكتشف أولئك الذين يتمتعون بخيال خصب وطموح أن 
أعظم مصادر الثروة هى الأفكار التى تدور فى رؤوسهم. 


3. المهارات الأخلاقية: يجدذ الغذيذ من-الناس صعوبة. فى تعريف مضطاح 
"اخلاقيات" .نيد أن معظع حبراء التعليم رتفقون على اننا فى جاحة إلى دعم 
الالترام الشد يد بالأخلاق.داخل الظلاب. ولكى تمكتها من مؤواجهة القرن الخادى 
والعشرين. وتخفيق, النجاع: فان الطلاب فى حاحة إلى الانضباط الذاتي: الذى 
بحلى عليهم الالتزاع بالموانيق الاخلاقية والتمتع بالقدرة على معرقة قيمة التقدم 
على طريق تخقيق أهذافهم. لذا عتدها تعرف الطلاب بالأخلاقيات . من خلال 
تطبيقات مغينة ذات .ضلة بمجالات محددة ‏ قإتنا يذلك ترود أبناءنا بمعظيات 
الحياة المنحضرة التى لم يتم اكتشافها وتفحصها. 

4. استخدام الكمبيوتر وغيره من المهارات التقنية: لقد معن استخدام 
الكمييوقر وأنواء: التكتولوجنا الاخرىم بلا شك, أحد ميروريات: العمل. فى هذا 
العصر. وستلعب التكتولوجيا :ذورا حيويا فى إعادة تضهم النظم التعليمية فى 
القرن الحادى: والعشرين. .فتكتولوجيا الكمييوتر والاتصالات» عن بعد هي التى 
تقود. التجارة عبر شبكة الإنثرنت. ويتوقع الخبراء أنه بخلول. عام 2007 ستضل 
سعة التخزين فى أجهزة الكمبيوتر المنزلية إلى 4000 ميجابايت على الذاكرة 
د مهار ات كربق السمل : حتسد 0 0 530 العلافات 
الإتسانية ينين الناس والقدرة على الغمل, كجزء من الفريق. ويقير العمل 
الجماعي. فنا يتظلب الدريب.والعبرة وقد جقدم الذورات: التدرينية في العلوم 
الإشماتية للطلاب هيدا من الفرض لتتمية:مؤارات العمل ضمن فريق: وفى العد 
تستشهة القوى. العاملة تقوعاً واعقلافا عما هو علية الخال اليوي وستظل قدرتيا 
على تنمية. مهاراث التعامل مع الثابيق بلعب دهرا خيوراء خاصة مع تابن 'قرصض 
العمل من خلال المترل والاعتماد المتراند .على التكنولوسيا. وسكون مهارات 
التعامل مح الناس'هى القى تفضل .تين العاقلين العاديين وادلتك الس بسهمدة 
6. مهارات الكبقك والمروفة: فى عالم. تشهد عفيرات. متسارعة. رجاه 
الطلاب إلى كقب يحوق مهارات كثقرة وعميقة بالقذر الكاقي لمساعدتهم على 
التكيف مع الطتروف المتعيرة: وثمي التوجهات: الى تشجعهم على المرونة, 
وهؤلاء الطلاب الذين يتعلمون التكيف مع تغيرات ت عالم الأعمال سوف يواصلون 
التجاع.. ولعل قدرتك على إذارة تقسك فى عالع يتفودة. النقك ,وانتهان الغرض 
والعيراث السرحة يعد من اعظم ,التحديات التن ستواجيها خلال السدوات 
العشر القادمة. 

7 مهارات حل الضراعات والتفاوض: من الضرورى أن تختوى المناهة 
التعايمية قدا الها سيف على هوا نات جل الما بها كما شقن ان لقتدر 
المنهخ أنشطة بناء المقارات: تلك التى. يحضل: الطلاب مق غلالها على تدريبات 
لمعنه الضراعات وترع فراما وتجتبها. ويحتاج الطلاب أيضاً إلى تعلم كيقية التحكم 
فى الغضبه والإنصات: والعمل مع اقرانقم من. أجل إجاد الحلول:: وتلعية هده 


الموارات دوز مهما فى تحفيق القفاع قلن مختلق اضعدة الحياة: نما 'فن ذلك 


1 ١ك‏ غن البيانات واستيعابها وتطبيقها: تحتاج المفذارش إلى إمكانية 
الدخول همباشرة: إلى عالم المعلومات من خلال :الكتب والوسائل الالكتروتة 
والتواصل البشرىء, مما يتيح للطلاب فرصاً لاختبار نظرياتهم التى خلصوا إليها 
من اكتشافاتهم. وتبغى أن تحافظ الولايات المتحدة. الأمريكية على مكاتتها بين 
قادة المجال البحثى فى العالم. وينبغى التأكيد على تطوير الموارد البشرية مثل 
إعداد العلماء والمهندسين من أجل توسيع مجال العمل. 
9. مهارات تعلم لغات متعددة: لقد أصبح سوق العمل يشمل المحيط 
العالمى. ومن ثم أضحى التواصل الفعال بأكثر من لغة أمراً ضرورياً. ولقد جعلت 
شبكة الإنترنت من العالم قرية صغيرة:, لذا يستغدو إجادة لغة أخرى أمرا ضروريا 
من أجل النهو الاقتضادى والسلام الغالمى: بالاضافة إلى التعغرف على الخيران 
فى العالم وتقديرهم والعمل معهم. 
0. مهارات القراءة والكتابة: ينبغى أن تتماشى مهارة القراءة “مع مهارات 
الإنصات والتحدث والكتابة والتفكير. وتعتبر مهارة القراءة أمرا أساسياً فى 
المناهخ 'التعليقيةه. والقراءة..هى. الأساس..الذى. تبتى: علية. المهارات: الأخرف, 
ويذون أساين جيذ سواجة الظطلاتب صعويات كثيرة على طريق تحقيق: أهذا فهم.: 


دروس من الأم: تخلص من كل ما هو زائد 

إن ميمالة كتانة خطية صغيرة مترايطة لبس آفرا يمير علئ الدواض :قفي كثير 
من الأحيان يكون من الضوورى كتانه الخطبة ثم مراجتها لحذقف المغلوهات غير 
الضرورية. 


ولقة تقل عن "غازلة وين" الكانب:والمتحدت الشهبن قولة؟إذا ظلهم متن:الآن 
أن ألقى عليكم خظبة:مدتها ساعتين قأنا مستغذ: ولكن إذا طلبتم منى خطبة مدتها 
خمسة دقائق, فأنا فى حاجة إلى أسبوعين لإعدادها". وهو أمر صحيح؛ فالخطبة 
القصيرة التى توصل رسالتك بفعالية فى حاجة إلى جهد أكبر من الخطبة الطويلة, 
لأنك فى حاجة إلى اختيار الكلمات التى ستستخدمها بعناية فائقة. وأتذكر أننى 
عندما كنت أوية من والدئ ا فإننى كنت أتحدث واتحدث, وحينها كانت تقول لى 
والدتى: "أدخل فى الموضوع مباشرة" . ستحد نفسك تفعل هذا عندما تتحدث 
سدم الات ضاف شرح هااترية لذاء فأنت: فقن حاجة إلى هلم حدق 


ف 
سوف تساعدك هذه النصائح على زيادة انتباهك إلى أسلوبك فى التحدث: 


٠فكر‏ فى الكلمات التى تود استخدامها قبل البدء فى الحديث. 


٠‏ فكر فيما تود قوله قبل أن تفتح فمك. 
٠‏ إذا وجدت نفسك تقول "أوه' أو كك ' (عبارات زائدة) فتوقف وكرر الجملة, 

ولكن. هذه المرة اسقدل "أو" بغفترة صمت. 

* استخدم الوقفات باغتبارها وشيلة فعالة: واعمل جاهدا علن ادال الزواتة 

اللفظية بوقفات ممع لعفاك بمعرقة ما ستقوله لاحقا والتفكير فية, 

تدرب على بعض الحيل السريعة من خلال المواقف اليومية. مثل إجراء 
المكالمات الهاتفية او التعدة مع شخص نا فى البنك أن المتحن هم التركيز على 
استبدال الزواتة اللفظية بفترات صمت 


لس سار لاسر 


90000 عد يذاكرتك إلى الوزاء عقدما كنت طفلا 
وكات. والداك بحكيان لك قصة :قبل النوة: إن الأطفال يعشقون القصص..وكذلك 
الكبان وبحب الناس الخطيب الدى يك ليم القصص التى تجليق على الرعالة 
التي يود توضيلها البهم. .وتساعدك القضص الشخصية على الوضول ترتمالتك إلى 
وجهتها, لذاء إذا اردت أن حقص "قضة" بفغالية قاتيع الخظطوات التالية: 


" ابدأ بالغاية من خطبتك: كما يقول ستيفن كوفى فى كتابه‎ ٠ 

"ابدأ والغاية فى ذهنك", لذا فكر فى الرسالة الأساسية 
التى تود أن يفهمها الناس», نم اجمع الحقائق والمعلومات التى تعتقدٍ أنها ذات 
أو شاباً؛ مو 6 
٠‏ استخدم أمثلة يستطيع جمهورك التواصل معها: على سبيل المثال؛ إذا 
وددت د اللمتدرا تي ع ان علاج افراض القلب فقد تكون 
العلاج. ‏ 
٠‏ تدرب على قص نوادر عن نفسك كما لو كنت تقصها للمرة الأولى: 
متها تذوب: جرت استخدام عبارات. مختلفة.وأساليتب متتوعة لشرح القصة أد 
المثال الذى تستخدمه. 'وأفضل طريقة لذلك هي أن تضع نفسك فى القصة 
0 ل خاو تقض السخضات فى تحشك والسشحدن 
أسفاء حقيقية أو خبالية لمساعدتك على تخديد الشخضيات :فى قصفك. 
؛ كدري على كل قضة من قصصك على حدة وتشجلها: انظر جيداً إلى 
ظول كل .قضة. وهذا يعتهد. على حعستوف: التفاصيل: التى تستخدمها. فن البدابة 
ضع نصاً طويلاً لقصتك, ثم ضع نصا مختصراًء وسيكون النصان فى متناول يدك 
إذا ما احتجت إلى ضيط توقيت حطتك. و د أنواع ارشارات التى اتستخدمها 


إذا ما - أى من الوقوف أو الجلوس يمكن أن يكون أكثر فعالية. وساتناول 

لغة الحزفية عاك 

وتذكر ضرورة أن تخبر الجمهور بما ستتحدث عنه فقط, لأنك لن تتمكن من القيام 
بهذا حتى تحدد ما ستتحدث عنه. وأخبرهم بقصصك, وذلك بان تتحدت فى لب 
موضوعاتها. وكذلك أخبرهم بما سبق أن اخبرتهم به بحيث يكون ذلك بمثابة 
مراجعة سريعة فى النهاية ا وأخبرهم كذلك بالغاية من قصصك إذا لم 
يتمكنوا من معرفتها بانفسهم. 


الأداء الإيجابى: بناء خطبة فى إطار الوقت المخصص لك 

آخر الأشياء التى يحب أن تقوم بها عند إعداد وتنظيم خطبتك هو ضبط التوقيت. 
ولكى تتمكن من القيام بهذا بفعالية, قم بتسجيل خطبتك على شريط تسجيل, 1 
شريط فيديوء ودوّن المدة الزمنية التى يستغرقها كل مقطع من مقاطع خطبتك. 
وعند هذه النقطة, أعد كاميرا الفيديو أو أدر جهاز التسجيل حالما تستعد لإلقاء 
الخطبة باكملها كما لو كنيت واقفا امام الجمهون ومن الصثير العجبة أن عدا كيرا 
من النايين لا بسخلون حطنهم قط كى يستخدمو] السيعيل التزريي على خطبية: 
بل إن العديذ من الاين لا رتدريون على «خطيهم :ومن ثم يتتماءلون. لهاذا لا يكن 
الوقت المتاح لطرح المادة التى لديهم. 


وسوف نستخدم أسلوب التسجيل خلال هذا الكتاب,. لكن بالنسبة لهذا الفصل لن 
تحتاج سوى أن تسجل وقت بداية ونهاية كل مقطع من مقاطع خطبتك, وعليك أن 

وافترح عليكم استخدام الإرشادات الزمتية التالية :فى كل مفقطة: 

)90 15 المقدمة (من 10 إلى‎ ٠ 

0 المتن رمن 0م إلى 650 0004 


* الخاتفة (من 10 إلى 15 96) 
والآن ستتتاول مثالاً عمليا: 


لنفترض أنه قد طّلب منك إلقاء خطبة مدتها 10 دقائق. وباستخدام النسب الأعلى 
المذكورة ستخصص للمقدمة 9015 من العشر دقائق, أى دقيقة ونصف الدقيقة, 
وستخصص للخاتمة دقيقة ونصف الدقيقة, وهذا يترك لك 7 دقائق للمتن. وإذا اردت 
وقت للأسئلة والإجابة فى نهاية عرضك فأنت فى حاجة إلى تخصيص وقت 
اضاقى لهذاء ولتقل إنك. ستخصصن دفيفتين من أجل الأسئلة والاجفية ومين ثم قانة 
سوق بكون لذيك: 8 زقائق للعرض» وهذا بعيدنا إلى الوقت الحقيقى المتاح لك؟ 
دقيقة ونصف الدقيقة لكل من المقدمة والخاتمة, وبالتالى يتبقى لك 5 دقائق فقط 
لتقديم الفحتوى :(متن الخطبة )«وليس 10 دقائق كما اقترضت منة البداية. 


وظوال. وات عملى كمدرب: محترف: غلى_ القاء العظب. شيذت الكثير من 
الحطباء الدين لم يستخدموا هذا التدريت: الرياضن البسيظ عتد إعداد عرروصهم: 
وبالطيع لم اندهش عندما كان ينقضى وقتهم دون أن يكفى, أو يحدث الأسوأ 
فيتجاوزون الوقت المحدد لهم انمق قدروا العشرة دقائق كلها للموضوع ولم 
يخصصوا منها وقتاً للمقدمة والخاتمة والاسلة 


والآن, ننتقل إلى الخطوة االتشيف تجا وى لك شق لحك روف تسن اكأزق قلط 
اخترتها, ين لس ارا ا لي كت ل "هل يمكننى 

فحسب, العا ل 1 زراك نترفظ التيديوولتفل بك وعدت 
0 القصة الأولى قد استغرقت نلاث دقائق, أن القصة الثانية استغرقت أريع 
دقائق, فأ القصة الثالثة استغرقت ست دقائق, وبالتالى يكون المجموع نلاث 
عشرة دقيقة, فى حين أن الوقت المتاح لك هو خمس دقائق فحسب, إذن فسوف 
تكون عليك اوحتحة بعض القراوات: فثل مثل 


٠‏ إذا أردت, بالفعل, استخدام القصص الثلاث, فهل يمكنك اختصارها. لكى يكون 
مجموعها أقل من خمس دقائق؟ وينبغى مراعاة أنك ستحتاج إلى تلخيص 
الرسالة الاسناسية لكل قصم, وختى لو استغرق الملخض عشرين أو ثلاثين ثانية 
فستحتاج غلى الأقل. إلى :دقيقة واجدذة للمخلص: وبالتالى:لن يتبقي: لديك. سوي 
أربع دقائق. 
فى هذه الحالة أقترح عليك استخدام قصتين فقط, طالما أن معظم القصص لا 
يمكن قصها بفعالية فى أقل من دقيقتين. والآن, يجب عليك اتخاذ قرار بشأن أى 
من القصتين سوف تختار. وأقترح عليك أن يكون من بينهما دائماً قصة عن 
نفسك القضها فى نهاية بالغرض: وبالتالى, فسوف يكون لديك 5 دقائق 
٠‏ أقترح أت تكون القصة الأولى يه (حوالى دقيقة واحدة افع ةقيقتين) وامنح 
قصيك الشخصية وفيقتين أو تلاثا. 


لنفترض أنِك ستستخدم القصة الأولى, والقصة الثالثة. التى هى قصتك الشخصية. 
وترى يناتا أن القصة الأولى تستغرق ثلاث دقائق, وقصتك الشخصية قد تستغرق 
حعس زقاتق: لذاء فانت الآن فى جاعة إلى اختصار هاتين القهشين: إلى النضف» 
فالبك الوسيلة للقيام بذلك: 


راجع شريط الفيديو الذى سجلته لكل قصة مرة أخرى, ودوّن الأفكار الأساسية 
التى ناقشتها وكذلك سلسلة الأفكار التى فى النسخة الأصلية. ولاحظ مستوى 
التفاصيل الثق. استخدمتها فى كل فكرة أو مقظع من فقاطع. قصتك. وقرر أى 


مقظع أو آية تفاصيل يمكنك حدفهاء أو فكر فى كيقية إلقاء هذا المقظع من القصة 
باختصان. إنه. عمل شاق! ولكقى لم اقل إن آمر سهل. والآن تشجل القصةبوافظر 
كيف امتعللت: الوقت. كرر هذه العملية مع كل« قصةه ,موليا اهتمامك: إلى أجراء 
القصة التى يمكنك إلقاؤها بتفاصيل أقل. وأثناء هذه العملية, احتفظ فى عقلك 
بملاحظات ودوّنها أيضاًء لأنك فد تستخدم هذه المغلومات لاحقاً إذا طلب منك. أن 
تلقى تفين الخطية ولكن فى وقيت أطول تلك العرة: 


والفكرة الأسياسية تدور حول عد م تغيير بناء خطبتك 2 خطبتك, ولكن تدور حول تقليل 
مستوى التفاصيل. ولهذا النسب: يللو الم ل اقنصير ايكون 
أطول مق الوقت الذى تحتاج إليه:للتخضير لعرض. طويل» لأنك سوفة تكون فن 
حاجة إلى تتفيع خطبتك واستخدام عدة أفل من الكلمات والتفاصيل دون الإخلال 
بالعضمون.. والآن تفجل الخطية بالكامل» وراقب. الوقت مرة اخرى: وأدخل من 
التعديلات: ما تشاء إذا ودعت الحاجة: الى ذلك. وتذكر أن عليك يذل المرية من الجهد 
لفيدو طلبيقا عندما تقض قصضتك الشخصية: التى سوف تشعر بمزيد من الراحة إذا 
ما قصصتها كاملة بدون التقييد بوقت. 


تصسحة الوم 
فى كل خطبة جديدة ‏ أقوم بإعدادها ‏ أعد نسخة مدتها تسعون دقيقة, ونسخة 
مدتها ستون دقيقة, ٠‏ ونسحخة اخرى مدتها ثلاثون دقيقة, بل ونسخة أخرى مدتها 
خمس دقائق. وهناك عدة أسباب لإعدادى أربع نسخ من الخطبة حتى لو طلب منى 
مو د م 4 ام ا ا فعلى سبيل 
المثال» ر بما يطلب منى أحد العملاء التحدث لمدة ستة دقا: ئق ويطلب منى عميل 
اخ الت لعدة خمنين وأريعين زقيقة: وبالتالي :فان 0 أكثن من :تسيكة من 
الخطبة يساعدنى على ملاءمة العرض للفدة الرهتية المحذدة. وثمة سبب آخن هو 
أن الوقت المحدد لى لإلقاء الخطبة, فى أحيان كثيرة, يختلف عن الوقت الفعلى, 
ل 0 الذى يسبقنى المدة الود 


أكون المتحدت 0 فى اجتماع * عقة 0 الفنادق, وكات الوقث تك 
لخطبتى هو ستون دقيقة. وقبيل تقديمى, انطلق صوت إنذار الحريق, وكان علينا 
إخلاء المتى ولحسن الحظ. اتضخ أنه إنذار خاطت: ومع ذلك:..فعتدما سمخ لنا 
بالعوةة إلئ حجرة الاجتماعات كان قد مضصى ثلاثون ‏ دقيقة. وكان من المقرر إنهاء 
عرضى فى تمام الساعة العاشرة ضباخا, ٠‏ فى حين اث الساعة تشير إلى التاسعة 
والنتضف. ففالت المسئولة: عن. تنظيم. الاجتماع حول. كيقية: التصرفه. فى هذا 
الموقف. 


.ولأنتى. المتخدت"الركسى وقد خصض لى :من :الوقت سوة. ذقيقة. فقد أخيرتها 


إلقاء خطبة مختصرة بما لا يقلل من تحفيز الجمهور. واستخدمت النسخة التى 
تستغرق 25 دقيقة: والتى لم تكن ناجحة فحسب بل ساعدت على إعادة المنتدى 
إلى الجدول:الرفتى الفحدد لد..وفيجة لهذاء تم اختارى في العام التالى كي القى 
حظبتن الافتتاح .دالحتام: لآن: المنظمين. قذ. اذركوا أن بامكاتى تلبية ها يقوق 
رغباتهم. 

والآن شاقدم لك, من خلال اليوم الثالثء آدوات ستشاغدك على هذ الحسور بنك 


وبين الجمهور وكذلك تحليلهم. ومن ثم. سوف تتمكن من صياغة خطبتك وفقاً 
لاحتياجاتهم واهتماماتهم. 


اليوم 3 


تهم الجمهور 


انك الآن تقرك أههية التحضير الجية. للحظية قبل القاتها دوقت كاقه ومن ثم 

يكون لديك: الوفت للتدرب عليها وتجويدها. ونع ذلك فإن, التحصير .وجةة لا يضمن 
حسن تقبل الجمهور لخطبتك أو لعرضك. لذاء ينبغى أن تحلل الجمهور لكى تكون 
خظيتك أو عرضك (|:ضلة وتيقة مما ييمهم. 


تحليل الجمهور ب مففا حك للتجات 

يغفل العديد من الخطباء الحاجة إلى تحليل الجمهور باعتباره جزءاآً من إعداد 
الخطبة: غير أن التخليل العيد الجمهور به تفكتك من إلقاء حظية مؤذثرة داك مغرى ' لا 
ينساها الجمهور. ومعظم الخطباء المحترقين يرسلون إلى عميلهم او لضن 
أه عمقل الشركة / المؤسسة الذى يختارهم لإلقاء خطبهم ‏ استقصاءً مكونا من 
غدة صفخات: من آجحل حفع معلوفات عن العميل والموضوع الذى سيتحدثون 0 
وتسمح لك هذه المعلومات بموائمة عرضك أو خطبتك من أجل الوصول'إلى |قصى 
حد من القاثين. ولقد أعدوت مجموعتين. من الأسئلة لتحليل الجمهورء بالإضافة إلى 
أفكار ونصائح نشاف إمكانية استخدام هذه النتائج لإعداد خطبك. والآن, لنقترض أن 
(الاتحاد الدولى للرقص والرياضة) قد طلب ا التحدث فى مؤتمر الرياضة 
واللياقة الذى سيعقد قريبا فى نيويورك. 'ما الذى. تحتاج إليه: لقيدا؟ توحد مبرحلتانت 
من مراحل تحليل الجمهور: إجراء استقصاء ما قبل البرنامج, وتهيئة استقصاء 
البرنامج. وكل واحد منهما يتناول النقاط التالية: 


© التحليل من هم جفهورك؟ وكة غدد العاضرين؟ 
٠‏ التفهم: ع امرض اا 1ت زا 

ا ونوعكهم وخلفياتهم التعليمية؟ ‏ 

٠الاهتمامات:‏ لماذا يحضرون هذا المؤتمر أو الحلقة الدراسية أو الحدث؟ هل 
دعاهم أحد للحضورء أم أنهم يشاركون من تلقاء أنفسهم؟ 

* البيئة: أين ستقف؟ هل سيتمكن الجميع من رؤيتك والاسشماع إليك؟ 
هالاختياجات: ما فى احتاجاتهم وفقاً لموضوع خطبتك؟ 

التهينة :ها الذى كات إلى تصمينه فى هلتك رمن امثلة, وقهانا ؤها الى 
ذلك) كى تتمكن من خلبية متطلبائقم؟ 

التوقهات :ما الذىق حوقع الجمهور سشماعة اوتعلنه متك ؟ 


التحليل المبدئى: ما الذى يجب عليك معرفته؟ 

من أجل. مساغدتك على أن تكون أفكارا أفضل حول توفية المعلومات النن 
حل لجل لوو ل أ ا د ا للضي 
المعاوما ف التى تحتاج إلى جمعها عن الجمهور. ويمكن [خراء كلا الاستقضاتين عن 
طريق الغريةء أو الفاكس» و عن طاريق الهاتف. 


استقصاء ما قبل البرنامج 

يقدم لك النتقضاء ها قبل البرتامج معلوماة عامة خول الجمهور: وتيخ لك هذا 
الاستعصاء:فرضة البدء بتحليل. الجمهون وربما فساعدتك على اختبار الموضوع أو 
الزاوية التى ستتناول منها خطبتك. وها الاستقصاء مصعم من أجل مماعدتك على 
إعداد. أفضل. عرض .ممكن. من .وجهة تنظز ‏ الجمهون. وقبل آن: قوم بإجراء 
الاستقضاء, 00 ار قي جب سي كريد 7 واستشعر من 
خلال الحديث معه ما يحتاج إليه. فابدأ العمل فى استقصاء ما قبل البرنامج بمجرد 
أن نطلي عنك تقديم عرص : ولا عار جتن اللحظة الأخيرة:.واليك عناصر استقضاء 
ما قبل البرنامج: 


1. ما هو المستوى المعرفى للجمهور ومدى ثراء حصيلة مفرداتهم حول 
الفوضوع ؟ هل الحدهون من الخبراء فى الموضوع: ام لديهم بعض المعلومات: 
ام أن معلوماتهم محدودة للغاية؟ 

2 ما هو عدد الجمهور؟ كيف تبدو القاعة التى ستتحدث فيها؟ ما مدى إمكانية 
استخدامك الوسائل والأذوات النضرية؟ 

3. هل تركز الحلقة دراسية على مشروع أو موضوع بعينه؟ 

5. هل ستكون هناك استراحة لتناول شراب ودام قيل كليقة؟ 

)هل هناك خطياة آحرون قد تخدترا إلى الخمهور فى نفس الموضوء؟ 

إذا كان :هتاك.من تحدث. قبلك في الموصوع: فما يهو أكثر شىء استحات اله 
العجهور لجان 

8. ما الشىء الذى كانت استجابة الجمهور له أقل إيجابية ؟ 

ف.ها توعية البيانات والمعلومات ووسائل المساعدة التى تتشي شعدهها مق أجل 
إقماع الجمهور؟ 

10. ما أظم احتياجات الجمهور ومشاكلهم واهتماماتهم؟ 

1. ما المدة الزمنية التى سوف تستغرقها خطبتك؟ 

2. ما العدفه التى تربطهم بى كمتحدث؟ 

14 ما نسبة الرجال الى السيذات؟ 

.ها أعماره أو متوسط اعمارية 


6 ها خلفيتهم التربوية؟ 


17. ما معتقداتهم؟ 

8. ما مهنهم أو وظائفهم؟ 

وتقدم لك الإجابات التى تحصل عليها من خلال الاستقصاء فكرة أفضل حول الذى 
تتوقعه من الجعهور, والتحديات التى تواجهك خلال إعدادك لعرضك. وبالنسبة لى, 
فإننى اعتمد على النتائج التى يزودنى بها استقصاء ما قبل البرنامج؛ وهذا يتيح لى 
الفرصة لإضافة مادة جديدة إلى عرضى او التعديل فيه. 


د تييلة 0 أكثر عمقاً؛ حيث يتناول طرح أسئلة أكثر تحديداً 
حول أاعضاء المؤسسة, مما يساعدك على معرفة 7 معلومة يمكن أن تتحنب 
الحديث عنها. ابدأ استقصاء تهيئة البرنامج عندما تختار الموضوع وتستكمل الحقائق 
الاساسية عنه. وعند هذه النقطة بالتحديد, ينبغى أن تربط العرض بهذا الاستقصاء. 
وقد تتشابه بعص أسئلة استقصاء تهيئة البرنامج مع اتسكلة استقصاء ما قبل 
البرنامج: وهذا شىء مقصود: 


1. ما الفكرة الأساسية للاجتماع؟ 
2 ما أهم التحديات أو المشكلات التى تواجه أعضاء المجموعة؟ 
53 ها السفات السائذة للأعضاء العاديين؟ 


ف العسن .._. الدخل الستوف: 
5. الخلفية التعليمية: 

6 النوغ: 
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_الوظيفة: ‏ 
فل يمتتواجد اق شخصيات فهمة ؟ 

كم عند جمهور لضي ؟ 

لماذا تحضر هذه المجموعة هذا الاجتماع؟ 

0. كيف تم إخطارهم؟ 

1 مأ راف 00 عهوما قيها تعلق حيذ| التوضوع زموضوع سحيب آم عدا 
إلخ)؟ 

2. ما الحقائق الثلاثة التى ينبغى علث معرفتها عن هذه المجموعة قبل مخاطبتي 
الموضوع؟ 

4. من الخطباء أو البرامج التى قويلت بالمزيد من الحماس؟ 
15. نرجاء وضع قائمة بأسماء ووظائف لابه أشخاص من مؤسست» بحيث يكونون 
6. من الذى 0 د أو المزاح معه إذا دعت الحاحة إلى ذلك؟ 

7ها أقم ثلانة أحداث متميرة حدفت للشركة أو [المجموعة خلال العام'الماضى” 
8 يرجى التحدث عول "اللون" الذى تعتقد أنه .ذو ضلة بالمكان الذى مقافي فيه 
خطبتك. 


9. ما الذى تحاول إنجازه على وجه التحديد فى هذا الاجتماع؟ 
0 ما الأهداق المحددة 'العن عليك تحقيقها خلال الجرء المخضض لك فى 
الاجتماع؟ 
1. هل هتاك افق مسدائل أن موضوعات خاضة تقد انف سن الضرورف اوخنافضها 
خلال البرنامج؟ 
33 هل هناك اق معنائل أو موضوغاثت خاضة تعفد أنه عن الضرووع فحتبها خلال 
البرنامع؟ 
و هل لديك اف مقتركاه من يقانيا أن تساعدك على تحقيق أفضل عرض اسكمة 
إليه الجمهور على الإطلاق؟ 
مرة أخرىء سساعدك فلك الإجاباتك على ضباعة خظعك بحيت ثلاتم الجمهور. 
وسوف يكون لديك حرية الاختيار فى وضع قائمة أسئلة خاصة بك بك, وتستطيع ان 
سنتخدذمها من أجل إعذاة برنامجك. ويمكتك الاستعاتة بالقائمة الثى قدمتها إليك 
تواء مع ضرورة تكنيفها وفقا لاختياجاتك الخاصة. وتذكر أنك كلما عرقت المزيد عن 
الحمهون كان هذا فى ضأاخلة. 


وإليك مثالا حول كيفية استخدامى للإجابات اتى حصلت عليها من كلا 


لر 
والمهندسين الفاملية 0 91 م المهارات 0 0 خلال ره 


نيو إلجلاند. فأجريت اتصالاً هاتفيا بعات سنو وتعرقت على أكثر مناطق ا 
الى اسان قر لساك قل لسري للتعرق على أسماء اكير عند ممكن من 
المشاركين. وخلال خطبتى, قارنت بين تحديات إعداد عرض ا 0 
الجليد من أعلى جبل, وكيف أنك فى بعض الأحيان قد تسقط ولكنك تجبر نفسك 
على التقوض وتخاول هرة أ جبرة لل وام سرصيسا 0 
واستخدمت خاتمة 0 تتعلق باستخدام قبعة الو والقفاز والتظارات: وهو 
ما يوضح ا بوسعك المخاطرة والاستمتاع فى الوقت ذاته, إذا ما استخدمت قصة 
تشاعذك على توضيل الرسالة إلى الخمهود: 

وقد تمكنت من توضيل الوهالة الى اريذها بقوة عندنا ريطت الرشالة النف 


تتضمنها الخطبة بالمكان الذى يعقدون فيه اجتماعهم, وربطت بين موضوعها وبين 
تحرنات الترحلق على- اللية واضفيت يعض الدعاية على عرضى: ود كرت اسماء 


بعض الحاضرينء وبالتالى فقد نجحت فى تحقيق هدفى. 


وتذكرٍ 5 من الضرورى أن تستخدم كلا الاستقصائين عند الإعداد لأى عرض » 
وإلنك: الاسماب: 


٠‏ يزودك استقصاء ما قبل البرنامج بالفكرة العامة التى تسيطر على المجموعة. 
على سبيل المثال: لنفترض أنك ستقدم عرضاً عن النساء باعتبارهن قوة عاملة. 
فمن خلال الاستقصاء الذى تجحربه ستعرف أن معظم السيدات امهات عاملات. 

* وبرودك اشقصاء 'نويقة البرنامج بالنفاضيل الضرورية حول الاشخاض الذين 
سيحضرون خطبتك, وبالتالى سوف تتمكن من تهيئة وصياغة ما ستقول وفقا 
لاحتياجاتهم: غلن. شميل المثال: يمكنك. تهيئة الخابة لإظهار كيف أن. الفرأة 
تكاقع من أجل العمل: وكذلك من أجل ترتية أطفالها: 


الأداء الإيجابى: الجانب النفسى 

عندما بتم دعوة جمهور للاستماع إلى متحدث, 5 ما يذهبون إلى العرض 
متمنين أن يكون المتحدث مملاً أو فاشلاً. قمتي كانت آخر مره ذهبت إلى لدم 
أنك سثقول امه أت د ود هنا المتدت ينقد المتا مات التق د ار نكا أو 
الأدوات ت أو الفنيات التى يمكننى البدء فى استخدامها من اليوم, لتساعدنى على 


فبؤه الجفهور أن 00 الخطية التق سوف تلقيها أو المنتدى أو العرض وثيق 
الصلة بهم: فربما يبحث الناس عن إجابات تساعدهم على حل مشكلاتهم فى 
المنزل أو فى العمل, ويريدون أن يشعروا باهتمامك بهم وتفهمك لهم. 


وعند هذه النقطة, يكون تحليل الجمهور الذى تجريه مفيداً. .وكلما كانت أشغلة 


9 ورغباتهم. إن معرفتك لهذه المعلومات المحددة سوف تزودك 
بالفغلوفات: التى ‏ تحتاجها لمغالحة. احتياجات: الجمهور اثناء العرض: الذىق تقدمه 
وبالثالى يوق توفع الجحههوز إلى قول: "إن هذا المتحدكت يقهم بالقغل. مشاكلنا 
عد مون وكمن السر وراء تجاخ المتخدت :فى جعرفته الجمهور قيل 


نصائح الخبراء: الرغبات السبع فى اللاوعى عند الجمهور 

يقدم لنا "تونى جيرى" - مؤلف كتاب ""ععرء لبط ترصق عرأرردم " ما يبسمى "بالرغبات 
المع فى اللامعن الدى الجديور“قيما يتعلق بالفاء الخطية: التى يرقي كل واحد 
فى الجمهور فى الاستماء البهاء وممثل ذلك قيما زلى: 


1. الانتماء 


- 
د دأ لحز صن فخ يه 7 


وهذا يعنى من وجهة نظر جمهورك أن تجيب خطبتك أو عرضك على سؤال 
بسيط: "ما الفائدة التى سوف تعود علت؟ '". 


عوامل بناء الثقة: الحديث التقريرى وحديث الألفة 

الحديث التقريرى هو إلقاء خطبتك بنبرة واحدة وعلى نفس الوتيرة, وغالبا ها قندة 
وكأنك تقرأ خطبتك دون بذل أى جهد لإشراك الجمهور. وعلى الجانب الآخر فإن 
حديث الألفة هو أن تلقى خطبتك بأسلوب محادثة حية يشترك فيها الجمهور. وتعد 
عملبة بناء الثقة بينك وبين الجمهور أمرا ضروريا من أجل تقيلهم لك. وقبل أن أقدم 
لك نصائح حول بناء الثقة بينك وبين الجمهور أو منك, فى البداية, أن تدرك أن 
عليك كسب اخترام الحفهون: وكذلك أن تتعامل هع. الجمهور مثلما تتعامل معه 
الاسرة» :والاخيذقاء» .والزملاء» فن. العمل. أى. أن تتعامل مع أاسثلة الجمهور 
ومتطلباته بلياقة واهتمام. 


٠‏ قدم التحية لجمهورك: إن أحد أكثر الاستراتيجيات فعالية, والتى أستخدمها 
فى منتدياتى, هى قيامى بتحية جميع الحضور فور دخولهم القاعة, وهذا يظهر أنه 
بمكن الجميع التعامل مغك لذا 'ذانها ,ما اصل ميكرا كن اتمكن من إعداد كل 
شىء إعدادا ملائما؛ وبذلك د من تحية الناس والمساعدة فى مد جسور 
الصلة فووا بينى وبين ١‏ 
٠‏ البده فى المدعد المحد: إذآ كان مى المغفرر أن يدا فئ:الساعة التاسغة 
ضباحاً وكان 96:99 من الجمهور حاضريق: فابدا فى. الموعد, ويعتقد العديد 
المتكدتين أن عليهم الانتظا لبصع :دقائق حتى يكتهل الغدد: ولكن اناك أن تفعل 
هذاء إذ لابد أن تظهر احتراماً لمن تذلوا حهد ‏ كدر وإنها فتن هد عدم لهاذ| فى 
عليهم الانتظا 

٠‏ تعرف 0 أسماء الخاضرين» إفى أخاول قدر المسغطاع تذكر أسماء 
الجمهور عن طريق تشسجيعهم 3 وضع بطاقات تحمل أسماءهة. لآن هذا 
سنا عد ك 0 مثاداة الأشخاصض باسمائهف ومن 2ض تكيقى روج الود على المذاخ 
العام 
اط على التواصل بالعين: يقال إن العين هى مرآة الروح؛ والحفاظ 
غلى. التواضل بالعين. قع الحعؤور يظهر اهثمامك الحقيقى بهم ونا كد هذا الأضر 
عندما تدخل فى مناقشة مع أحد أعضاء المجموعة. لذا. حافظ على التواصل 
بالعين بينك وبين أكيق عدد ممكن من الجمهورء وحاذر من التحدث إلى نفس 


المجموعة القليلة من الجالسين فى الصف الأول. 
٠‏ أظهر الاهتمام: عندما يطرح الناس عليك سؤالا أو يقدمون تعليقاً أثناء 
المنتدى, أظهر الاهتمام لهم الاحترام من خلال اهتمامك بما يقولون وكرر 
السؤال على جمهور الحاضرين؛ ويمكنك أن تقول غلى. تميل: الفثال- "مارت 
التى... طرحت سؤالا حول..." فهذا نوع من أنواع إظهار الاحترام لمارى: بدليل 
انك تمستخدم اسعها. 

وضع جدول للاستراحات: إن إعطاء الجمهور فترة استراحة 5 لهم 
بالاعساء بأعمالهم الخاصة فل الاتصال باماكن عملهم لإتجان أصريهاء كما انها 
تمتخيم فنتحة من الوقت. للاستراغة: بالإضافة إلى انها تمتحك الفرضة لتختلط 
بالجمهور وتوثئق معرفتك بهم. ومن خلال هذه المحادثات التلقائية, يمكنك 
التعرف على ردود أقعال الجمهون تجاة البرنامع وغليك أن تخير الجمهون بموقة 
عوذتهم من الاستراجة 
٠كافئ‏ الناس على مقترحاتهم: لقد اشتركت فى العديد من الندوات: وقد 
كان يشارك أحد الحضور بالفعل فى تقديم اقتراح قيم أو فكرة متميزة تثرى 
المنتدى. وكحافز لتشجيع الأشخاص على المشاركة, فإننى أقدم للمتطوعين 
هدايا بسيطة تتعلق بمهارات التحدث أو تقديم العروض وهى أشياء يمكنهم 
استخدامها فى عروضهم الخاصة. مثل أحد شرائط الفيديو الخاصة بى أو شرائط 
تشجيل الضوت أو أقلام التوضيه 
٠‏ اجعل من الوصول إليك أمراً بسمراً: إن. سياستن فى أن اسيل على 
جميع من يحضرون ندواتى الوصول إلى عن طريق الهاتف, أو الفاكس أو البريد 
المقسى بهم. 


لقد تعلمت, حتى الآن ,الكثير عن استقصاءات تحليل الجمهور وكيفية تحية 
الجمهور وكيفية بناء علاقة مع الجمهور قبل أن تبدأ برنامجك. 00 
إرقاء ال<عهور وتوقسين ومتكونهودى كها بلى: 


1. استخدم الجمل الانتقالية بفعالية: ان العمل الاتتقالية تعن جِرءا قغالاً من 
أجزاء العرض السلس, غير أن العديد من المتحدثين ينسون الإعداد للجمل 
الامقالية. والعغرض الاساسى .من الجمل الاتقالية.هى دل المستمعين: من فكرة 
إلى أخرى, وإليك بعض الأمثلة الناجحة: 

٠‏ ربط الكلمات أو الجمل: وهذا بتضمن. عباراتث نت مثل: "علاوة على ذلك", 
و'نيتها” و"مة ذلك" و"بالإضاقة إلى ”.و"اخيرا"ن” هكذا" " ومع ذلك حاول ألا 
تبالغ فى استخدام هذه العبارات. 

* تعدد النقاط: "لدي ثلاثة نقاط ينبغى تذكرها: الأولى هى... والثانية هى... أما 


الثالثة فهى... " 

* الوقفة: حتى الوقفة البشيظة ينكن استخذامها بفعالية كمحظة انتقالية. وهذا 
سدح للكههور بالفكيز خيما قيل: ويمتحوم الونت لتسكل هذه الرمالة قبل 
الانتقال إلى نقطة أخرى: 

2. حافظ على استمرار التواصل بين أفراد الجمهور: امنج الفرصة لكل 
ورك عن المسار ين لا مراك في عصان ب عطاء الصنا كين اننا تومو 
بها أنناء القوض: كان يعدم أحدهم التحية الشخض الخالفين فى المفعد العجاور 
لىه أو أن يطرح تمؤالا على احد المشاركين وفيها على أوثلة تساعدك على 
الإبقاء على هذا التواصل: 
٠‏ طرح الأسئلة: "كم واحد منكم...؟ ' 

٠العودة‏ إلى ما قيل: 000 3 

3. التحرك فى أرجاء المكان: لا تقف فى نفس المكان عندما تتحدث, بل 
تخرك فى أرجاء. المكاض كن صر الجمهور على متابعتك تابصارهم' لأن هذا 
بقدهم منتروين لت 

4. الاتسامة: انها إشارة عالضية يقومها الجميع فى كل أنحاء انال ولها مفعول 
الستكر 

5. حافظ على التواصل بالعين: ابذل جهدك من أجل الحفاظ على التواصل 
بالعين شك وبح دل واكد من الحسور لان هذا عمل على يناف اللقة بوركم كنا 
أنه فى الجمهور معتر نا فى العرص. ولي المقصود التحدرى :فى الججهور 
عتدها تتحدت ولكن. المعضود هق التنطر اليه المدة كافية للحفاظ على هده 
الصلة, 0 ١‏ السب كم 

6 تواضل هع الجفهور دهت : اطرح أسكلة تحفر ذهتهم, واعيريهم على التقكير 
فى الابمئلة التى ظرحتهاء لان إشتراكهم فى التفكير يتيج لهم القيام باشباء: أكثر 
عكر السواء 

7 تواصل مع الجمهور بدنياً: قدم للجمهور تدريبات بدنية خلاقة يقومون بها؛ 
كل عازن جد الاراعين حلي برو وسيهم أن أرجكة الذرافين على اجحابيي ان 
من عاك إن الج اد لي يي دن وما كان ل ل ردن 

6 قدم للجمهور توجيهات واضحة: قدم لجمهورك تعليمات واضحة 0 ما 
تريد منهم أن يقوموا به, لأنهم لو تعرضوا للإرباك فإنهم إما سينصرفون بوجوههم 
عنك أو سيضابون بالملل: فالارتباك. يقترن بالملل. وكلاهما يقتلان عرضك. 

9 قم بإجراء استقصاء شفوى: تأكد من أن جميع من بالقاعة 0 
يستفيدون من عرضك, وذلك بان تجا ول من وقت لآخر خلال البرنامج ‏ 
الهم عها إذا كان. لدبهم استعتمارات أو تغايعات ولا تتتظر حتى النهابة: 0 
ريها يكون. الاوآن قات. كدلك, اشهر الفرضة لإجراة امتقصاء. ببن. الجمهوز: 
واسألهم حول مدى ارتياحهم (هل يشعرون بالحرارة الشديدة, أم ره الشديد, 
أو فى حاجة إلى استراحة اوت تناول مشروب بارد, وغير ذلك). 

0. تفاعل مع الجمهور: يحب الجمهور آن ستقطع المتحدت أو مدير الجلسية 


بعض الوقت للتحدث إليهم, وهذا يتيح لك الفرصة أيضآً للتعرف على جمهورك. 
م ا افجباتيم الشخصية از هواناتهم: 


نصائح الخبراء: أنواع الجمهور 
إن االمتحدث المخترف "ذيقيق. فرريورق” نضية خظيهم لتلائم: اربعة اتواغ: من 
الجمهور: 

٠‏ السجين: هذا النوع تحديداً لا يرغب فى التواجد فى حلقة دراسية. وهو فى 
الواقع يفضل التواجد فى أى مكان بعيد عن الأماكن المغلقة, والاستماع إلى 
شخص آخر يتحدث إليه. وللأسف, اتخذ شخص آخر د روتكيه متلا - قراراً بإرساله 
لحضور منتدى. ومن ثم يقول. "قربيورن": ” إئنا ترحب يكل السحناء لان هذا لا 
يعني سوى أنهم غير مسئوولين عن التواجد هنا اليوم... ولكنهم مسئولون عما 


. 0 معظلة : هذا التوع من الأشخاض الدى بتتطوع. تالذهات إلى أى 
علسة نقاشية. ى هو شخص .يفضل. الذهابة إلى اجتماع يدلا من الذهاب. إلى 
العمل» أو البقاء فى المتزل أو التواجد:في مكاننهاء ويغبارة أخرى شغد أولتك 
الوسعمتعون بالغطلات بالتواجد فى الجلسة: ولكتهم رتواجدون لاسياب مختلفة: 
ومن ثم يقول ' 'فريبورن": "وتحن إيضا سعداء لوجود المستمتعين بالعطلات معنا 
م الانهم يكبون الاستفناع وحن تفتمد عليهم لمساقها على الاستضاء 
و وكم لننا من المسعميعين بالغطلات ١‏ 
الشرم م النوع من الأشخاص يعتقد أنه ليس فى حاجة إلى التواجد فى هذا 
المكان لأنه بالفعل يعرف معلومات حول هذا الموضوع. يقول " فريبورن": 
"وتحن كذلك 3-2 الخريحين لذن الرقف ص لمم لشنار كوا عقا فيه 
وحكمتهم مع الا 
٠‏ الطالب: 5 1ع امن الأشخاص كون ناكا يفظا , وسجذاء وعالياء فهو 
رنب فى الدضات ‏ لها تقول نها أنه خريصض ثل.. الخرض جلت الهله 
والمشاركة, . وهو يشبه الإسفنج؛ حيث يكون مستعد] لامتصاص كل ما يستطيع؛ 
كى يصبح أكثر فاعلية على المستويين: الشخصى والمهنى. وفى هذا الصدد يقول 
"فريبورن": "إننا نرحب دائماً بالطلاب 
فبغص الدماهر تمل مزيجا من كل هده ]لا عاطبولكن معطهها يتتصر علوونوة 
واحة من هذه الأنواء. .وعندما تكون. هذه الأنواع مالوفة بالنسة لك قإن هذا 
ساعدك علي إعزاد تحليل شامل الجمهون, ويساعدك على إلفاء خطتاك. 


وبالنسبة لى ‏ ومن خلال إجراء استقصاء ما قبل البرنامج, وقبل إلقاء أي خطبة ‏ 
فإننى عادة ما يمكننى التعرف على نوعية الجمهور ومعرفة ما إذا كان أحد أفراد 
الجمهور خبيرا فى المجال الذى ساتحدث عنه آم لا. ومن ثم أحاول الاتصال بهم 
قبل البرنامج, وأسالوم عن إمكانية الاستعانة بأحدهم من ذوى الخبرة. الذى من 


شانه أن يساعدنى على توضيح النقاط التى ساتحدث عنها. وأقول للخريجين إننى 
أقدر لهم مماعدتهم. ومعرفتيم القن اضافت الكثير إلى العرضٍ الذى أقدمه, 
وبالتالى يتحول "الخريج" إلى حليف, فاضيق إلى عرضى عنصرا آخر من عناصر 
الاهتمام. وأثناء تقديمى لعرضى, أجرى اقتراعاً بين الجمهور لأكتشف ما إذا كان 
أحد الحاضرين خبيرا فى الموضوع: الذق أتحدت عثم وإذا اكتشفت ذلك فإننى 
اذفوة لبشار كنا معرفدف وعلى تسيل المتال: غالبا ما يكوة من نين الحضور فى 
منتدياتى رؤساء شركات ونواب ومديرين, ومعظم هؤلاء المحترفين يحضرون 
للتأكد من أن المشاركين, أى موظفيهمء يكتسبون المهارات التى يحتاجون إليها. 
وبعضهم يحصر من اجل تحسين مهاراته فى الخطابة: والبعض الآخر يتحدثون 
بشكل رائع ولكنهم يرغبون فى إحراز المزيد من التقدم فى عملهم 00 
اكتساب ما لدىّ مق أفكان. وعتذها أعرف أن هؤلاء الحضور يتمتعون بقدر 

الخيرة قاقى |ففل كل .ما توسعى لأصضمهم إلى الثذريب واستخرج .ها تداحلهم أثناء 
انعقاد الجلسة. 


فقدها. |تحوة: إلى جموون: ا أضع غود 0 فى لمعا وقد تحناج إلى 
ضبط أسلوبك الخطابى وتهيئته ‏ خاصة فيما يتعلق بإشاراتك ‏ وفقا لحجم الجمهور 
المتواجد بالحجرة. ولقد تحدثت إلى مجموعات صغيرة قد يكون قوامها فرداً واحداً 
ومجموعات كبيرة يصل عددها إلى ستة آلاف شخص! هل لك أن تتخيل ما هو 
شعورك وأنت تتحدث إلى ستة آلاف شخص؟ إذا كانت هذه الفكرة مازالت تخيفك, 
فراجع نضاتحئ بشأن القلق من التحدث: التن تاقشتاها فى اليوم الأول. 


على سبيل المثال, إذا كانت القاعة صغيرة فأنت لست بحاجة إلى وجود مكبر 
الصضوت: كما أتك. قد تحتاج إلى التقليل من استخدام الإشارات كى شفكن الجمهور 
من التركيز على ما تقول. وفي حالة قلة عدد الحضور قد تحتاج إلى الحفاظ على 
ا الإشارات الطبيعية ف الكميور الختير والكبير على جنوه هيل 
استخدام. اليدين. أو الساقين: أو الجسم كله فى الإشارات: وفيما عدا ذلك» فقن 
أن تقلل هن حر كتك. 


وبالنسبة للجمهور الكبير. ربما تحتاج إلى المبالغة فى استخدام الإشارات ذاتها 
لإحداث التأثير المرجو. وإذا كانت المجموعة كبيرة بالقدر الكافى» فمن الأفضل أن 
فها المحاصرة كمرة وظير صورتك على شاقة كبيرة قظالما أن صورتك تظلهر 
على الشافتة قانت لست فى .جاعة إلى الخروة باشاراتك. عن المقذل الطبيفى: 
كذلك بمتطلي» التحدة: إلى مجموعة تريهد عق الحمسين شخصا .وجوة سكير ضصوت 
ونظام صوتى جيد. ويستخدم العديد من المتحدثين المحترفين مكبرات صوت 
لاسلكية قوافق مع جميع الانطفة الضونية: وإليك تصيعة اخرى: فى حالة التحدة 


إلى جمهور كبير لن يكون من الملائم اشتراك عدد كبير من الجمهور فى الوقت 
المخصض. لطرح الأسئلة» .وبالثالى. حفر الجمهون على الضعود والتحدث. إليك 
شخضيا عقي اتهاء البرنامة. 


أنواع الخطب 

توجد العديد من أنواع الخطب التى يمكنك إلقاؤها فى حياتك العملية والشخصية. 
وسوف أناقش كل نوع من أنواع هذه الخطب فى الأيام من السادس إلى العاشر. 
ويمكن لتحليل الجمهور الذى تجريه أن يساعدك على إلقاء أفضل خطبة ممكنة:, لذا 
فكر فى اختيار التحليلات التى تركز على الأسئلة المتعلقة بنوع الخطبة التى 
ستلقيها. فعلى سبيل المثال, إذا كنت ستلقى خطبة تكريم فيمكن أن يتضمن 
البحث سؤالا أو اثنين عن مشاعر الجمهور تجاه الشخص الذى يتم تكريمه. وإليك 
أنواع الخطب: 

خطبة استعراضية 

خطبة إقناع 
خطبة احتفالية أو خطبة تكريم 


الخطبة التعليمية 


تقدم الخطية السليدية معلومات الاجموون .وبحب إن تخير 'الجمهور عن سنت 
أهمية وقيمة لاوا على سبيل المثال: 


* مبرمع يد لد 75 جديد من 0 برامج الكمبيوتر وإمكانياته 
#طبيب يشرحخ أاحذت علاح تم التوصل اليه لمرض الزهايمر 


الخطبة الاستعراضية 
الخطبة الاستعراضية تشبه الخطبة التعليمية غدا انك تطلغ الجكمهور عن. ظريق 
توضيح كيقية أداء عمل معين: انستعراض. آداء الآمر. والقرق بين. الخطبة التعليمية 
والخطبة الاستعراضية هو إظهار كيفية فعل الشىء. على سبيل المثال: 
٠يقوم‏ أحد مدربى التزحلق على الجليد بتوضيح كيفية المراوغة بمزلاج التزحلق 
اي ل ا 


ودى 


» تقوم جمعية مندوبى المبيعات تدرب العاملين الجدد على كيفية تنسيق التجارية 


خطبة الإقناع 


فى حظلبة الإقناع؛ تقوم يتحاولة إقتاغ'الجمهون بإعدات تعبير ما تل كيفية تغبير 
ظريقة التفكير ونان الضراعاتا: او حت الجمهور على القيام باشياء لا زفوون بها 
الآن. على سبيل المثال: 


٠‏ محام , يحاول إقناع هيئة قضائية 
٠‏ ممثل علاقات عامة 1 يحاول إقناع عميل بتمديد برنامجه التسويقى أو تغيبير 


مندوبو مبيعات , يحاولون إقناع عميل بشراء نوع جديد من أنواع السيارات بدلاً 


الخطبة الاحتفالية 
ل لل ا ل 
إنجاز قامت به. على سبيل المثال: 


٠‏ تقديم جائزة لعضو فى مؤسسة ما 
٠الاحتفال‏ بالمكتبة الجديدة فى المدينة 
٠‏ العمل كرئيس لاحد المهرجانات 


الخطبة المرتجلة 

ربما تمر بموقف تتم دعوتك فيه إلى مخاطبة مجموعة من الناس دون سابق 
إنذار؛ حيث تكون داخل فصل دارسى, أو عمل أو مناسبة اجتماعية. غلئن سبيل 
المثال: 


٠تتم‏ دعوتك إلى المائدة الرئيسية فى اجتماع ما. ويطلب منك إلقاء بضع كلمات 
حول الشخص القادم الذى يتولى تمويل المشروع 
ة الشغور بالحاجة إلى الموافقة أو الاعتراض على أمر خلال اجتماع مجلس 
المدينة 
٠‏ أن تجد نفسك فجأة ضيف شرف فى حفل عيد ميلاد والجميع يصرخ: "خطبة! 
ا 


دروس من الأم: :قم بأداء واجبك المنزلى 

اعتقد انه ما من اعد هنا نتسدى. والدته .وى + تقول: "هل قمت بأداء واجيك 
العرلى ؟" نما تطلق. من باب المتزل الفلاقاة الاضدفاء واليوم قبل أن الفى آبة 
خطبة: أتذكر أفئ وهى تقول لن هذه الكلهات.. والآن: قد تكون انث الوالد الذى 
يطلب مع أطفاله. أن .فوهوا يأداء:واجاتهم المتزبةفعتذها كتث .طالباء 'تعلميت 
أحيد ]ا واجبك المنزلي من أجل الدراسة فى اليوم التالي» وبمقدوري تذكر تلك 
المرات: الغليلة الثى لم اود فيها واحبى الفتزلي: .ودلفت- إلى الفصل لأخذ المعلم 
يفاجئنا باختبار غلى أساس الواجبات المتزلية التى أديناها: وعينها كنت أتذكر والدثى 


وهى تقول "لبتي هل اذيك واجباة المنزلى؟ 


والخطابة لا تختلف عن ذلك. فإذا لم تكن قد أديت "واجباتك المنزلية". أو أعددت 
نفسك الإعداد الجيد, يم 0 . وثمة جزء من 
اواك المنزلى والعنصر الأساسى لاذاء واجيك العترلى كمتحدث. هو أن تقوه 
بجمع معلومات عن الجمهور وعقن اعتياجاتهم: والغطبة المعذة إعداذا حيذا إذا ثم 
القاؤها على الجمهور غير المناسب. ولم تكن تناسب احعتاجاتهم فسوف تلقن 
نفس مصير تفسن تانين الغقطية نميتة الاعداق الثى تلقى. على الحههور العناست: 

لذاء كلما عرفت لسر عن الخم در وم ساعدك هذا غلى: إغداد خطية جيدة 


تلائم متطلباتهم. 


نصيحة | 

لكى تجعل الجموور يقاذن وذو شتاكر النقاط المهمة التى أثرتها فى عرضكء, قدم 
لهم ملخصا فى نهاية الخطبة. وإحدى أكثر الاستراتيجيات فعالية هى أن تشير إلى 
جدول الأعمال الأساسى وتطلب من الجمهور إخبارك بما تعلموه من كل نقطة. 
ويمكنك أن تطلب منهم القيام ا وتدون النقاط التى أخيروك:يها. 
فيذلك سترى أن الأمر ستتحخول. الى .متاكسة, ولكنها منافسة مسلية؛ حيث تسمح 
لك هذة العملية بتوضيل: رسنالتك إلى الحفع 


ات عمدما استخوم جهاز عرض طوى فانتى اواجة الجعهون ستما اكني على 
الشاشة, وإذا كنت أستخدم سبورة متحركة فإننى أقف تعيدا علئ الجانب, رومن ثم 
لذ اضوق روفتهم الها أكتيه. وثمة شىء مهم للغاية: لا تتحدث بينما تكون مولياً ظهرك 

ر. كذلك لا تتحدث أثناء إجاباتهم, يد اكنب المعلوفات وأنت تواجه الجمهور: 

تم تابع كلامك لأحفا؛ واظلي.من الجمهور أن:يخيروك بافضل فكرتين علفدهها من 
كز تله من مقاط العرض” ثم راجع هذه الأفكار الممارية 0 قياف إل 
وضحتها فى بداية العرض. وعندما يرى الجمهور أنك قد غطيت كل الموضوعات 

فى اليوم اراق ناف استراتيجيات فعالة يمكنك استخدامها التؤكر مادة 
الخطبة, ومن خلال هذا اليوم سوف أقدم أفضل. أرقة أشاليب: معغارف عليها: مع 


اليوم 4 


ربما يكون تذكر محتوى الخطبة أو العرض أمرا مخيفا للغاية حتى لأكثر الخطباء 

0 ولكن لا تقلق: قهناك. أسالبي: وطرق عديدة يمكنك. استخدامها لمساعدتك 

على تذكر محتوى الخطبة. وسوف تساعدك جميعها على بناء ثقتك بنفسك 
كمتحدت أمام أى جمهور. 


فنيات تذكر مادة الخطبة 
إن الأضاليبي الأريغة الأكتر نشبوعا لتذكز مادة الخطبة أو الغرض هى: 


1. الحفظ 

ت القراءة من النضص الكامل 

3 اتمتخدام المذكرات 

4. استخدام وسائل المساعدة البصرية 

والآن ستلقى نظرة تفضيلية على كل واخد.منها: اي رميات والعيوب: 
وربما تري أن بعض الملاحظات تنطبق على الأساليب الأربعة, لكن لا بأس, فإن 
ذلك يعد تاكيدا على أقميتها: 


الحفظط 
ربما يكون هو أصعب الأساليب الأربعة. والحفظ هو الأسلوب الذى يبدأ به معظم 
الخطباء:. ممن لبنين لذيهم خبرةر نشيخة لتاترهم يفكرة أنه الطزيقة التى تعد بها 
جميع الخطب التى يتم إلقاؤها. وأنا فى الواقع لا أحبذ حفظ الخطبة: فعلى الرغم 
من أن النتائج قد تأتى فعالة للغاية إلا أن حفظ الخطبة كلمة بكلمة ثم إلقاءها 
للب الكثير من الاعداة والتدريب. قباز» ذف بذ لابذ ان تكتت أو تطيع خطتك: 
ولآن.معظم الناس. لا يكتبون بنفس الطريقة التى بتحدثون: بها فان المشكلة تنا 
من هنا. على سبيل المثال. فى الخطبة المحفوظة تكون الإيماءات المستخدمة 
ونبرة الصوت على _ورة واحدة: فلا يكون هناك شافل أو تواصل مع ما تقولة 
اكير اك ستتسب اجراء من جحليك وعلى عذ ل لتنتوات 4 كملى: نعي إلى 
آلاف الخطب ولاحظت أثة حتى أفضل الخطباء ينسون بعض الأجزاء وهم فى 
منتصف الخطبة. إن الحفظ يتسبب, لا محالة, فى فقدان القدرة على التذكر, 
الخطبة. ولأ ارحب بالسؤال الذى ررد 05 ينبغى عليك حفظ ا 0 لأن 
أولتك الخطباء الذين بتمسكون بحفط الخطب يوقعون اتفينيية فى شرك الفثيل:: 


وثمة عامل آخر من عوامل المخاطرة بحفظ الخطبة؛ ألا وهو اختفاء التلقائية, لآن 
ا ا ع 
الكلمات بوليس الانكان :وهذا يجعاك نيدو شديذ الرسمية: وكاتك هرا من. مال 
مكتوب. والأستوا من كل هذاء سوف يصبح عقلك كنا لناء وترتكب أخطاء: وينقطع 
تسلسل خطبتك. وهنا سوف تشعر بالغضب والضيق وتقل ثقتك بنفسك, وفى 
معظم الحالات لن تتمكن من البدء من جديد. 


القراءة من النص الكامل 

لا يحب معظم الناس. الاستماع الى.شخض يقرا خطية أو.عورضا حتن لور كان 
المتحاث ريذل. جهدة فن: الحفاط: على التواضل بالعين. .مع الحميون. .والاحتمال 
الأكبر أن ينتهى الحال بالجمهور بقولهم: "إذا كان كل ما سيفعله هو قراءة خطبته 
فبوسعنا قراءتها بأنفسنا". وأنا واثق أن كل واحد منكم قد حضر مؤتمرا ظل فيه 
يستمع إلى خطبة تقرأ بنبرة واجدة تبعث على الملل. وإليك الأسباب التى أعتقد أنها 
تجعل الناس يقرؤون الخطب بأسلوت تنيت : 


#يفقد المتحدث: تيرة الضوت الطبيفية: لأنه يفقد الاتصال مع الأفكار الثى تتوارع 
خلف الكلمات. انظر إلى الوقفات؛ فالخطب الطبيعية التلقائية تتميز بكثرة 
الوقفات أما الخطب غير الطبيعية فهى خالية من الوقفات. 
٠‏ النص المقروء عادة لا يكتب بلغة الحوار. ففى أغلب الأحيان يكتب الخطباء 
خطبهم "بلغة الأعمال؟”؟ وفع لغة غالنا ها يضعب قراءتها وتقل. الرغية فن 
الإصغاء إليها. 
٠‏ تكون درجة التواصل بالعين بين الخطيب والجمهور ضعيفة أو منعدمة تماماً. 
وسبب ذلك أن التواصل بالعين يكون مع النص وليس مع الجمهور؛ حيث يتطلب 
الحفاظ على التواصل بالعين مع الجمهور وقراءة النص حيدا الكثير من التدريب. 
ذلك لذن عليك أ نعقرا بصعة ستطور ود كر | ين تقف, وفئ-معظم الأحيان تسف 
الموضع الذى توقفت عنده فى كل مرة تنظر إلى الجمهور. 
لكن لا تسيئ فهمى, نقد تارم الأهر فى بعص الاخان أن تقر مض الخظية. 
فعلى سبيل. الفال» يكون. .من الضرورى..عالنا قراءة بان" ناسين اق ينانات 
الشركة لذا يضطر الخطيب إلى القراءة من النص كلمة بكلمة كى يتجنب الوقوع 
فى الخطأ. وهناك أحيان أخرى يكون للخطبة توقيت محدد بالثانية كما فى حالة 
المناظرات. وفى رأيى أن القراءة الجيدة للخطبة تعد شيئاً أكثر صعوبة من التحدث 
التلقائى. وعلى الرغم من أن الناس يستمعون طيلة الوقت إلي ضرورة عدم قراءة 
الخطبة إلا أنهم يشعرون بقدرتهم على القيام بهذا. وبالنسبة لأولئك الذين يشعرون 
بانقية مضطرون الى قراءة خطيهم ساشاغدهم على القيام بهذا على. الأقل. كىن 


يبدون 


فإذا كانت القزافة من النتض تمثل لك «صرورة حتمية فاليك بعص المقترجحات الث 


تساعدك على قراءة خطبتك بشكل أكثر احترافية. 


٠‏ انتبه لنبرة صوتك. لكى تبدو طبيعياً. يجب عليك مراجعة مواضع الوقفات. 
واسأل. نفسك 0 إذا كانت كلماتك: نيدو كما تزيذها ام١لاء‏ .وقم بالتسجيل 
اتقمك»: واستمع إلى صوتك» ولاحظ المواضع التى. تكون فى.حاجة إلى تغبير 
ثيرة ضصوتك. فيهاء وحاول آلا تبالغ: فى برة ضوتك» وإلا- تسبيت. فى تشتيت 
7 ر. 

:تحدث بيضوت مرتفع: بيتما تدرب على الخظطية: اقراها نضوت مرتهقم غدة 
مرات حتى تتمكن من الاستماع إلى نبرة صوتك وذبذباته. وكلما تدربت على 
قراءة الخطبة, شعرت بالارتياح والألفة مع العبارات التى را واستخدام هذا 
لوت سوف بيسر عليك عملية قراءة الخطبة, وييسر على الجمهور الاستماع 
! 


سوامسن للتض, ضع غلى هؤاميكن القص تفاط التركين غليهار على يبيل 
المثان, إن الارقام. عى. أسهل: الكلمات المستهدقة. .التي ينم .تطفها بيطء م 
التركير عليها إذا ردت الضغط على كل مقظع من مقاطع الرقم المكثوب غلى 

سيل الهتال؛ إذ| كانت الكلمة الغراد التاكيد ليها هن خعسين: ولكنها مكتوه 
فى الورقة "50" يمكنك وضع ملحوظة بهذا على الهامش لذا عند قراءتها ستقول 


خم سين". 
© استخدام الاتماءلات. يتشغل الغدية من الخسلباء بالتاكد .من قراعة: انض 
قراءة صحيحة فيخفقون فى توضيل لغة الجسد بفعالية. فجن بين لاسر افجيات 
فى ا تراك مسا خة مزفوحة سن سظلون النص: وهذا يوفر لك مساحة من أجل 
كتابة الملاحظات: والغيارات: التوضيخية حول الكلمات القى, سيم التاكيد عليها 
والإنماءات الى تصاحب كل غبارة. أوتقطة, أو رسالة أساسية. لداء يجب عليك 
التدريب على إضافة النقاط الإيضاحية إلى نص الخطبة لكى تتمكن من قراءتها 
وهذا الاكر يقطلي عرسا ولق المجترقين معاون 0 نفعالية إلى الدرجة التى 
بم عور لوي نص مكتوب . ومرة أخرى لا تبالغ فى استخدام 
الإيماءات, وإلا ريت إساء الحتيود كن الريصات إلى الر ساك ل ساسية 

* متجل لنفييك شريط. فيديى ,مازلت عتى الآن أشعل العسى الخظطتب 
والعروض. الت أقذمها. .خاضة تلك الثتى. سألقيها للمرة الأولي: وانا انضحك 
بالجلوسء. .وإخضار فلم وورقة التدوين .ملاحظاتك. نيثها تشاهد. الشريظ» الذى 
عليك مشاهدته أكثر من مرة,. ثم دوّن ملاحظاتك فى كل مرة حول مختلف 
الأشياة التى تشاهدها. وإليك الطريقة الثى أتبعها لمزاجعة شريط الفيديو 
٠‏ المراجعة الأولى. شاهد الشريط كله (بمفردك) ولا تكن ناقداً لاذعاً. أى 
شاهد الشريط كما يفعل الجمهور لأول مرة. 
٠‏ المراجعة الثانية. أَخْفٍ الصورة أو أدر ظهرك للتلفاز كى لا تشاهد نفسك 
يتما ستمة إلى الصوت: ودون فى يدفتر بلاحظاتك الاشياء التى تحيها والتى لا 


تحبها:قى ضونك, على :سيل الفال: ]نضت لطريفه يخلقك الكلما نع وكذلك سرة 
تك. 


صو 

٠‏ المراجعة الثالثة. أخفض الصوت, وشاهد نفسك فقط؛ وراقب كيف تستخدم 

يديك وتعبيرات وجهك أو ما إذا كانت هناك عادات توحى بالعصبية أو تسبب 

تنشتت الجمهور. ومرة احرف دون الأشياء التى تود تغييرهاء أو إضافتهاء 5 

حذفها. وفى نفس الوقت, لاحظط الإيماءات التى تشعر أنها حيدة وتبدو طبيعية. 

* المراجعة الرابعة. شاهد الشريط مرة أخرى مع رفع الصوت. من أجل تدوين 

المزيد من الملاحظات. وانظر إذا ما كنت قد أغفلت أى جانب أثناء المشاهدة 

الأولى: 

٠‏ المراجعة الخامسة. اطلب من شخص آخر مشاهدة الشريط؛ شخص يكون 

صادقا معك وموضوعياً مثل زوجك 3 الأبناء أو أحد الأصدقاء. وبينما يشاهدون 

شريظ الفعديق رافب أنت ردود أفعالهم تجاه الخطبة: فم اظلف متهم بعد انتهاء 

الشريط - أن يخبروك بما أعجبهم وما لم يعجبهم. وعد أن تكون. قذ شاهدت 

شريط 'القيذيق الخاض نك ارم مراكم تكدن على اشهذات الان: للتعامل هة 

الملاحظات: جني لو كانت تعلبية, 

زيما تكون عملية المراجعة هذه هن أفضل أشلوب يمكنك استكدافة لمساعدتك 
على تعلم القاء الخظيه أو العرض: وتحتيتين. عملية التقديع وتعديلها. 


التدريب الجسدى على إلقاء الخطبة 
إليك تلات تصانع يمكن أن تستاعدك .على التذرييي العمدى .على إلقاة: العطية: 
ولكئ لا تبدو وكأنك تتلوها على الجمهور. 


٠‏ كتب خطبتك بالطريقة التى سوف تقرؤها بها. كما قلت آنفاً: يخفق 
الناس الذين يقرءون خطبهم في. المحافظة: على النواضل بالغين: ومن 1 
تحنب :ذلك اكتب شرة الصوث: النن تستخدمها عندما تتحدث إلى آفزاد أسرتك 
أو أصدقائك, 


٠اجعل‏ الفشهراتك قصحرة ؤواضهعه :ادا قفن جديدة بعد كل جملتين: مثل 
الأسلوب المتبع في مقالات الجرائد. بل إن البعض قد يغير لون النص فى كل 
فقرة. احرص ايضا على عدم بدء فقرة فى صفحة وإكمالها فى الصفحة التالية, 
بل ابدأ كل صفحة بفقرة جديدة لأن هذا يسمح لك بالتوقف بينما تنتقل من 
صفحة إلى أخرى. 
٠‏ نبت الأوراق مع بعضها البعض. ثبت الأوراق معاً باستخدام مشجب, فلا 
تستخدم الدبابيس, وعندما تبدأ انزع المشجب. وضع أرقاما للصفحات؛ لأنك 
سوف تدهش إذا علمت عدد الناس الذين غفلوا عن أوراقهم التي لا تحمل 
أرقاماء إنها حفا كارثة! تدكر دائماً أنك سر ال التعامل مع تلك الأوراق أثناء 
القاء الخطية وأنك ترغب فى أن يكون هذا الأمرسهلا ويسيرا كما تريذه بالضيظ. 


واثناع قعرات. التؤقفم حرك الورقة. التي انتويت: منها.نيظاء .وتايع 'حديتك. قن 
الصفحة التالية, وإياك والتقاط الصفحة ووضعها خلف الصفحة السابقة أو قلب 
المحة دن لجسي الريك امع ل ا ا ل ال د هرا 
خطبتك. 


بالكثير من التدريب والإعداد الجيد سوف تستطيع قراءة خطبتك بنجاح. 


استخدام المذكرات 

تخدد المذكرات المقاطع: الرئيسية والتقاظ الأساسية: .ونا 'اتضخ باستخدام 

المذكرات. أو البطافات المفهوسة: وهي الظريعة الأكثر شيوعا من أجل تذكر,مادة 

الخطبة: ولاستخدام المذكرات مزايا عديدة تقوق القراءة .من التص: .والسيب انك 

ا مه صوك الطيعية وحكون التداصل بالق ملك ون الجمهور أكثر 
:والبك متترحات. عليك تذكرها إذاءها قروت اسمتحدام المدكرات 


٠‏ الاختصار. لاتكتن ققرات كاملة من :النصض يل استكدن بضغ كلمات أو حمل 
أساسية على كل بطاقة يما كفي فقط لإتعاش ذاكرتك. كذلك لا تضع فى 
النطاقة الواحدة. أكثر من فكرة واخدة أو فكرتين: واطبعها يخطوط. كبيرة 
ومنمقة كى يسهل عليك قراءة الملاحظات 

٠»‏ تذكر أن تقوم بترقيم بطاقات المذكرات. كيلا تفقل قراءة بعضها. 

٠‏ دوّن فى المذكرات الاقتباسات, والإحصائيات والقوائم» ولا تكتب 
فقرات كاملة من النص. 

أثناء التحدت اي أل سم لبو ب جود و 0 
لاسيما أن الكثير من الخطباء يستخدمون المنصة للاختباء خلفها. وهذا يحد من 
ابمتحدا ميم !ا حساد هذ لكتك. :ذا وصضعتثت المذكراع في يدك: فلن تتمكن من 
استكداع الاتماءاه 

٠‏ تدرب على استخدام بطاقات المذكرات. يساعدك التدريب على تحليل 
فلاحظاتك: علنى سييل الفثال: إذا وعدت تفشك تقرا من بطاقات: الملاحظات 
كثيراء اختزل. مقذار النض المكتوب فى البظاقات: 

٠‏ استخدام الصور والخرائط. إن استخدام بطاقات المذكرات لا يقتصر على 
الكلمات فحسب؛ فالصور تساعدك على تصور النقاط الأساسية فى خطبتك, 
وفى يعض الجا حنمن !فصل أن ترس لوحة أو شكل على يطادات الجدكرات 
ففى بغض الأحان. لا تحتاح إلى أكقر من مجرة وسومات بسيطة لتغش. ذاكرتك. 
كذلك يمكنك. استخدام الصون العوعيه لتقص القصة من ذاكرتك. وهذا الاهر 
يتطلب قدرة إبداعية عالية ولكنه يستحق ما يبذل فيه من جهد. على 
المثال: تصور فى عقلك سير الأحداث, وعندما تحول خطبتك إلى قصة, سواء 
حقيقية أم خيالية, فمق الأسيل أن تتصور خطيتك كقصة وليس مجموعة من 
الكلعاثء المتتورة تريب معي 


إن المساعدات. البضرية البسيطة تخدميك بفغالية قن التعامل “مع العناوية: 
والعناوين الفرعية التى يتضمنها موضوعك, وتسمخح للجمهور برؤية ما تناقشه. لذا 
احرص علئ وضع عناوين ذات مغزى, وتدرب على استخدام هذه العناوين فقط 
كتقاط تذكبرية. إن إجادة هذا الأمر يتطلب الكنير من. الوفت: بيد أن التدريب 
ساعدك: على جذكر خطبتك: فعلى فبيل المثال: قد نقرا فى اجد.وسائل المساعدة 
الصرية "كيفية بناء العرض” ومن ثم يمكتك التحدتث تلقانيا ما قمت بإعدادف فإذا 
كنت قد أعددت خطبتك إعداداً جيداً فسوف يمكنك التحدث بأسلوب حوارى. 

وبالنسبة لى: فعتدما أقدم عرضا فإندى استخدم تترائخ العرض: واليك مثالا لإحدى 
الشدراتة. التى. اسحدهها فندما أحاضر فى حلقة نقاشية حول موضوع "كيفية 
التغلب على القلق من التحدت عند إلقاء خطبة أو تقذيم غرض". 


+ أغراض القلق من التحدت 

.رتوتلا٠‎ 

٠‏ تعرق راحة اليد. 

.ةيبصعلا٠‎ 

#الأسالبي الذفهتية لتقليل جذة القلق من التحدت 

٠الإعداد‏ والمراجعة. 

٠‏ التحدث إلى النفس بشكل إيجابى. 

٠‏ كن طبيعيا ولكن متحمسا. 

٠‏ الفنيات البدنية لتقليل حدة القلق من التحدث 

٠‏ تحرك قليلاً قبل التحدث. 

٠‏ استخدم تدريبات التنفس العميق. 

لاتجلس وانت تضع ساقا فوق الأخرف؛ 

والاختيار الصحيح لوسيلة المساعدة البصرية يحظطى بنفس أهمية تصميم هذه 
الوسيلة. وفيما يلى أقدم اه 5 سوف تتذكرها عندما تستخدم وسائل 


٠‏ البساطة والاختصار. لا تستخدم أكثر من فكرة واحدة لكل مساعد البصرى, 
ولا تستخدم أكثر من ستة إلى سبعة سطور لكل مساعد بصرى ولا تكتب أكثر 
من ست أو سبع كلمات فى السطر الواحد. 

9 استخدم عناوين وصفية. ينبغى ان يكون كل عنوان من عناوين المساعد 
البصرى ملخصا بسيطا لمحتوى المساعد البصرى؛ حيث يساعد العنوان الواضح 
على حذب. اهتعام الكمهور: وساعدك. .على تذكر ‏ الرثيالة الاساسية: الى 


يتضمنها المساعد البصرى. 
وحجم النص ونوع الخط. والغرض من ذلك هو : 0 البصرية وواخدة 


الاسلوية 


:ذفن عبمخاا مين المحلبوعات: الخاضة يك ناكد عن إحضار فبيخ تكفى 
ا 9 وجود نسخ إضافية معك. وأقترح عليك الاحتفاظ بنسخة 
فن هدع المطارو عاك الستيين :1ل ول أن تكون لدف تميفة بمكك الررجوغ إلبها 
أنناء العرض. والناق: فى حالة استخذامك لعارض ضوتي تغرض لحادت طار - 
كات يتكسر أو يحترق. ولاايكون لذيك جهار يديل . فحقة يمكتك. الرجوع إلى 
المطبوعة فونه أت ينقطع تدفق حديثك. وبالإضافة إلى ذلك, فإننى أحتفظ بنسخة 
أصلية مق مطبوعاتى يدون أيه ملا حظات مد وية غليها, تحنيباً لاحتفاج المشاركين 
فى الجلسبة إلى ته إضافية في اللحظة الأخيرة, 

٠‏ تصحيح المساعدات البصرية. قم بتصحيح ومراجعة الأخطاء الإملاثية 
مع عيبي باورا ار ا ا و رس 
ومن عذد العرات:التى لوعرى عينك الخطا الإملاتيء إلا ان لخوءك إلى مساعدة 
الآخرين فى تصحيح الشرائح يساعدك على أكتشاف الأخطاء. ولا تقتصر على 
المصحح الإملائى الموجود فى معالج الوورد, لأنك عندما تكتب "فقر" بينما تقصد 

"قفر" أن يعتبرها الفصحح الإلكتروني خطأ لأن الكلمة صحيحة. 
وتذكر ان المساعدات البصرية ( ننتصر على الكلمات تجسيت: يل .يمكن أن 
سين انكاا اد رسومات اد ضور اد | اك انساء اجرف 


وبغض النظر عن الوسيلة التى يكن أن تختارها من أحل تذكر هاده خظيتك» :فتهنا 
من شىة يتساعدك اكترمن التخطيط الجية والإغداد والتدريت. 


الأداء الإيجابى: هو أكثر الأفكار إبداعاً من أجل مادة العرض 
عندما تشرع فى تطوير مادة العرض, فكر فى الأساليب المختلفة التى شاهدت 

الخطب الأخرى تلقى بها. على سبيل المثال: إذا أحضر أحد المتحدثين مجموعة 

كبيرة من شرائح العرضٍ الشفاقة مسوف: تحدت تقتمك يان الغرض سيكون همال 
. فحن أحد مكمه أن تقول انك لا تستطية تقديى أو إلقاء خطليه حالية من 


يحتاج الجمهور أن يكون جزءا من العرضء لذا قدم لهم أشياء يفعلونها أثناء 
ض أكثر من مجرد الاستماع. د مبدعاء ولا تقية تنفسك باستخدام شغاقات 


00 أو الشتراتخ: بل حاول استخدام اضيا جديدة: 


إن مدرسة نورث ويسترن للخطابة تزكم أن مدة انتباه الجمهور لا تتعدى تسع 
ثوان تقريها. ويكون الانتباه فى أعلى درجاته فى بداية العرض ونهايته, وهذا يعنى أن 
عليك التصرف بحرية أثناء الدقائق القليلة الأولى من العرض. وإذا أضعت تلك 
الدقائق. ستخسر جمهورك لبقية الوقت. كر أن الجمهور يتفحصك طوال الوقت 
ونسا لو أنفسهم: "هل سيكون جديراً بالاستماع؟' "أق يقول أحدهم لنفسه: '"ليتنى 
حلببيت: فن الخلف بالقري .من الباب: حنى يتستن. لى الخرية" .ها الل إذن ؟ 


ع جر ال اللاسا كر اسواع ب الع ا 0 
فى عرضك. 


الإنترنت ب والتى 5 0 ا ا التحدث: والتى 0 
الدعابة. كذلك ثق فى قدراتك الفطرية. وحرر نفسك, واستخدم حس الدعابة 
الطبيعى الذى تتمتع به فى مواضعه | 
٠‏ استخدم المعلومات والاقتباسات من مقالات الجرائد والمجلات. 
ابحث عن المقالات ذات الصلة بالموضوع الذى تتحدث فيه؛ قصة حول شخص 
اه أو نتائج أبحاث, أو مقالة تذور حول أحدت القضابا الصتاعية: واجغل. هذه 
٠اطرح‏ بعض الأسئلة أثناء تقديم العرض. إن طرح الأسئلة ذات النهايات 
المفتوحة يشجع الجمهور على التفكير. وبالنسبة لى فأننى أصيغ معظم أسئلتى 
باستخدام :مض وقاذاء ومع قانوه ولعاذا: البك. مثالا لسؤالين طرعتهما عذة 
مرات خلال. ندوانى: "كم.واخة منكم يعتقد أن التحدث إلى مجموعة كبيرة من 
الناس اصعب من التحدث ث إلى مجموعكة صغيرة من الاصدقاء؟” و "ما الأعراض 
التى تظهر عليك عندما _تشعر بالتوتر عند التحدث إلى مجموعة ما؟". ويمكن 
إعد ضع لاه سينا قبل طرحها على الحض و اد توجيهها الب فرد واحد. 
٠دلل‏ بأمثلة مشابهة تتضمن قصصك عن ! لكفاح كجزء من العرض. إن 
الناس يحبون الاستماع إلى القصص, ولكن تأكد من آن هذه القصص توضح 
النقطة التى تتحدث عنهاء وليست لمجرد ملء الفراغ. فعلى سبيل المثال: عندما 
ألقيت الخظية التعفيزية على المجموعة فى منتجة متتستو للترعلق على الخليد 
فى نيو إنجلاند (انظطر اليوم الثالث) قارنت بين تحديات إعداد عرض وتحديات 
الترعلق على متحدن جليدى.. واشرت إلى أنك. قد تقع: ولكنك يحب أن تشحجة 
نفسك على النهوض والعجاو 0 هره أخرى. 
أكمنة معرفة حجم جمهور الحضور. 
عندما كنت أعمل مهندساء طلب منى أحد الزملاء التحدث فى مؤتمر عقد عن 
الهندسة اهام خمسمائة مشارك؛ حيث كان هذا المؤتمر منعقدا فى فندق جراند 
أوله أمتروق قى "ناشفيل" بولاية تينيسى. فبعت أن وافقت, طلبت منه الا يدرجح 
خطبتى فى اليوم الأول. لأننى سأكون لا أزال فى الطريق ى إليهم. وعندما وصلت إلى 
مدته ثلاثة أيام. ومما زاد الأمور نسوع] آنه كان . من المقرر أن أتحدث عقب الغداء, 
وإذا كان أى واحد منكم قد سبق له التحدث فى مؤتمرات ت فإنه يعرف أن هذا 
التوقيت ليس الأفضل للتحدث لآن الناس يكونون متعبين ويشعرون بالنعاس نتيجحة 
لتناولهم وليمة كبيرة. 


عرضى بعشر دقائق, وصل رجل مهيب وجلس فى الصف العشرين داخل القاعة, 
وقبل خمس دقائق من الموعد المحدد لتقديم العرض وصل رجل مهيب آخرء وقال: 
"امرجاء امتمى "بوت" .وأنا زنسن الخلتمة فتن هذا الجرء من المذتمن هل أنت 
مسيدة للد !راف ذلك لوقه نس أطن انبويع ادي العردس لخو وهاه 
بخص : لكسن عرفت لاعها أن العديةمن العاصضرين كانوا دلوق مازاة جولفة 


وشا شان النتحدتين الحدي بدات في الموعد الفحدة .وقي نهاية تقدرهن 
لعرضى قلت للسيد الجالس في الصف العبتدرين مزح :القاعةة "إندى أقدر حضورك 
واستماعك إلى عرضى" .علق اشفب مااحنيت ها قاله ل "لز ياس انا المعدة 
التالى!" 


وكلما أفكر فى تحليل الجمهور وأطرح أسئلة على الناس بشأن ما هو أصعب 
بالنسبة لهم, التحدث إلى مجموعة كبيرة أم مجموعة صغيرة, فذاتماها اتذكر ذلك 
اليوم. هل تفضل التحدث إلى قاعة تعج بالناس أم إلى شخص واحد؟ 


مصادر الإنترنت التى تساعدك على التألق فى عرضك 

لدشك فى أن شيكه الاشرنت تعد جر لا يتحر من حياتنا. ادا ات سرون 
الخاص عام 6, حيث صار يلعب فهوا حيوياً 0 يتعلق بعملى والتسويق له 
وإليك قائمة بالمقالات والنصائح التى من شأنها أن تساعدك على صقل مهاراتك 
فى التحدث. لذاء اقتطع جزءا من وقتك وزر هذه المواقع. وهذا القائمة لا تشمل 
حَمية الضواقع: ولكنها تتضمن مواقع اعتقة انها تقدم أكثر المعلوفاف قبية: 


* 011/111011]11]12.11]111. 115 ويحتوى هذا الموقع على مجموعة من النصائح حول 
موضوعات متعددة .تتعلق بالخطابة ومهارات تقديم العروض. ويتم تحديث هذا 
الموقع باستمرار (أعرف هذا لأنه موقعي!) وأقدم من خلاله مجلة إلكترونية 
صغيرة اسمها و (زأمااةات 1 وبتمٍ إرسالها عن طريق البريد الإلكترونى إلى أكثر 
من تسعة عتتين الف مشترك كل شهر 
1(,20111 1711071601116 وهو موق شركة '"سبوت لايت" (مؤسسة ذات 
مسئوولية محدودة) وهى شركة يملكها ويديرها "جانيت اسبوزيتو". وتكرس 
شركة "أسيوزيتو" عفلها هن اجل تقديم .متجاته وخدفات ساعد الثاس الذين 
عانون عراء القلئ هن التجدت إلى الغافة: 

. “01057201 /0017.20171 02 ,مالالا بيحتوى هذا الموقع على خمسة نماذج تتعلق بعملية 
التحدث على الملا التقييم والتحليل والبحث والتنظيم وإلقاء الخطبة. 

0111© .0101لا تعرف "سوزان بيركلى" بانها افضل المتحدثات من بين 
الفنانات؛ حيث تتمتع بصوت رائع يقدر بملايين الدولارات, وتقوم اا عن 
منتحات وخدمات فى الإذاغة. والتليفزيون. علاوة على ذلك فإن صوت وتان 
فو الذف برو بالرسائل' المائفية العسطلة لخمف بيقر اثة شر ركه وتتريو ران ابصريا 


هى مو لفة كت_ا ب "101 لامآ ]0 201721 11100611 ©1[] عأ 1/1110 مغ 11017_ع111]1116110 10 ألم ءرد" 
* |1111[ 1111/5 7/12 /5[:[2[161[1-/ل777.1110115.601 يلنسمى هذا "الموقع المساعد الافتراضى لتقديم 
العروض" (وهو بارغ لجافعة كشباس) وهذا 'الموتع. يوفن روائط إلى المواقع 
الأخرى ذات الصلة. وهو مفيد لمديرى الدوارات التدريبية من المدرسين 
العفساعدين ‏ والظلايع. والكثير حن المطلومات المفوعودة به تحتاج النها كبار 
الخطباء المحدر فين ك1 له سستصنين هذا الموقع روايط الى مواقم كتابة. وخزائد 
وضواقع يحقية على الشنكمر ومواقع للتعليم الجامعن.: 
0111/1١ | .‏ يوفر هذا الموقع العشرات من الروابط إلى 
المواقع 'الأخرئ التى. تحتوق. .على تعلودات مقيدة حول تحسين التواصل مغ 
الناس من مختلف الثقافات والدول: 
٠.‏ 11( لكا /111آلا11]©15© 2125[ لا /لا/اا وهو موقع مجانى يقدم معلومات مفيدة سهلة 
الاستخدام (نصائح, فادوات: وتدريبات) تساعدك على إعداد العروض باستخدام 
الوسائط المتعددة. 
111 .10110115 كع زتزء /101© 2 /]/60111 0071١‏ ببيع هذا الموقع المعدات مثل 
جهزة تسجيل الأفلام وأجهزة العرض الضوئية من أجل تقديم أفضل العروض, 

8 3 يفيدك إذا كنت تبحثت عن دورة تدريبية تنشيطية قصيرة فى تقديم 
العروض. 
* 10111 ]0ك لاما إن "كارق الدرسوث” اختصاصية فى علم السلوكيات؛ حيث 
تتحدث وتكتب عما تطلق عليه "تحدث بشكل أفضل". وتوجد بالموقع وسائل 
تمكنك من التواصل بوعى مع الآخرين ووسائل لحل وتهدئة الصراعات. كما 
يشتمل الموقع على فنيات متعددة من أجل إعداد خطب تعلق فى الأذهان. 
011011011.©0111 اا بن "* 'توم م انطوان” صديق شخصى لق وهو خبير دولى فى مجال 
الفنيات ذات الثائير الغالئ فى استخدام الدعابة. 
واليك بغض المواقع الإضافية الثى قد تجدها مفيذة: 

٠‏ موقع مجلة '"'ببليك سبيكر" عألنا. 0 .جز نا[ © جز ,للامنامارا 

111 زز[ذ01اماا‎  1 موقع الاتصال و التحدث:‎ ٠ 

٠‏ موقع مجلة "بريزنتيشنز ماجازين" 110110115.20111© 15ج اماما 


للمقان لد ب فيه خطبتك 0 يدعم ١‏ يعو 9 0 الذى 
تقدمه. لذاء من المهم أن تتفقد المنشأة قبل أن تشرع فى تقديم عرضك, ومن 
المفضل:داتما أن تقوم نزيارة مسيقة الى المكان» بالطيع إذا أمكن: وتتفقد القع 
التى شفف. وتتحدت. فيها..وإذا لم تتمكن هن .ريارة المكان. قيل الموعه حاول 
الحصول على رسم توضيحى للقاعة عن طريق المنظم أو المنسق أو العاملين 
بالمكان؛ فأنا عندما أقوم بالإعدادات ‏ من أجل المنتديات العامة التى أشارك فيها ‏ 
فدائما ها اتصل بالشخص السقول عن تنظيم المقدى .از الغاملينبالقتدق» وارسل 


لهم رسما يوضح كيفية تنظيم القاعة كما أريد. والرسم, على سبيل المثال» يوضح 
طريقة تنظيم المناضد (على نفس نظ متاضد الفصول' الدرافدة: إن ظلاولات 
الطعام) والمكان الذى ساقف .فيه وأتحدث إلى الجمهور. وإليك بعض النقاط التى 
قد 2 الى متاقشتها مع عنظم الاجتماء أومغد القاعة ١و‏ العاملين بالفندق: 


حدم القاعة 

القاعة 

نمي المقاعة والطاولات 

أماكن الأنواتب: والتواقد 

الإضاءة 

. اللوحات الإرشادية: وهى الثى ترشة المشاركين إلى مكان القاعة 

الخلفية الموسيقية بالفاعة 

9 ضبط درجة جرار ة القاعة 

8 الأحدات الأحرى التى تعقد بالفتدق أن مرقز المكتمرات أتناء اتعفاد المقدف 
الخاض نك اعرف على الحذث الذي تجرى قن القاعة المجاورة) 

1. الترتيبات الخاصة بالطعام 

2[ أجهرة الضوتيات والمرتيات 

3. خطوط الهاتف 

4 خرين الأجهزة المظلوية للجلسة وتاميته] 

والآن سنناقش بالتفصيل كل واحد من تلك العوامل التى تصنع بيئة احترافية 


بة. 


ع 


فى أغلب الأحيان لا يكون من صلاحيتك اكتان موقم القاعه نما لمكن تقو 
تقديم عرض. لك«داغل .شركتك الخاضة, وبالتالى قإذا امكن فقم بزيازرة: القاعاث 
المتاحة أمامك لتقرر أي منهاً سوف تكون مناسبة لتقديم عرضك. 

“كما سبق وقلت :قم باعداد مخطط يوضع لارقة تنظيم الشاعة وارسلم بالبريد 

أو الفاكس إلى الشركة أ المتاء التى ستتحون. فيها: 

اتضل بالمسكول عن الجلسيةة.وناقش ههه احتياجانك» واستقفيين عق :|مكائية 

زيارة المكان. 

اسا شن امالى اشعلا لسار ان ور مها إن جد و اع الجاصري ييه 

المعلومات قبل الموعد بوقت كاف عن طريق إضافة ملحوظة فى المراسلات 

> أرسل الم الحصور اسع وعتوان القندق أو مرك المذتهرات: واسم العاقة 

ا ا ا ا 0 

أرسل إلى الحضور خريظة قصل توضع الموقع والاتجافات بندقة: 


حجم القاعة 
.يتوقف حجم القاعة على عدد الأشخاص الذين سيحضرون الجلسة أذ الاجتماع. 
لأنه بالطبع يختلف إعداد قاعة تتنسع لعشرة أفراد عن إعدادها لمائة فرد. 


ولابد أن يكون حجم القاعة فسيحاً وملائما لأن تقف بداخلها وتضع المساعدات 
البصرية والمعدات: وكذلك ليجلس الحضور. وليس هناك أسوأ من التكدس داخل 
فاعة لاتزيذ عن حجم الخزاتة. وفى الوقت ذاته لا ينيفق أن تشعر بانك واقق داخل 
فبتى: الاجتماعاة العافة ما لم تكن فى حاجة. إلى :قاعة: كبيرة تقمع المحموفة 
كييرة: والبك المزيد.من التصائة: 
٠‏ الوصول مبكراً. إننى أحب الوصول قبل الموعد بحوالى ساعتين على الأقل, 
وعقدها ها التاق أطلب مشاهدة القاعة عشية الحدث, بالطيع إذا أمكن: لأن هذا 
يتيح لى إجراء تعديلات على عرضى فى اللحظة الأخيرة. 


٠‏ إذا كنت واحدا من بين كدة متحدثين يضمهم برنامج أو مؤتمر ممتد لعدة أيام, 
قاهى أضل مبكرا وأجلين فى القافة التى ساتحدت فيها حتى تالف مه المكان. 


تصميم القاعة 

إن تصميم القاعة يؤثر كتيرا على تجاع الاجتماءغ أ الجلسة. ولا يلتفت العديد من 
العاملين بالفنادق إلى التنظيم المفضل الذى يطلبه المتحدثون. فمعظم الفنادق 
تنظم القاعات بإحدى طريقتين: 


1. نظام قاعة الاجتماعات العامة أو المسرح 

2 نظام فاعة تثاول الطغام 

وخلال الصفحات التالية سأقدم لك التنظيمات المفضلة لدئٌ فى محاضراتى, 
فسوف استعرض معيرات وعيوتن كل واحن منها. توجة اريعة أنظمة تثائعة للخجرة: 


ا نظام الفصل الدراسى 
بكر و عر دوه 
4. نظام قاعة تناول الطعام 


نظام الفصل اللدراس 


2-3 
يا اي ارا إلا 
يا اويا اويا اويا 
ا ا 


0 0# 


تلفي مين 
والستب: أن المقاعد والظاولات حتنظمة فى شكل ضصفوف خطية وهذا التتنظيم 
لايسمخ للمشاركين بالتواصل يالعين مع المتحدث. 


تف افر 


والسبب: يسمح هذا الترتيب للمشاركين برؤية بعضهم البعض بسهولة 


نظام حرف [] 


0 
_- 


ال 2 


تنظيم سبىء 
والسنب: لا يسيج هذا الترعت لالفقدى: المشان العه بالنفظة الصغيرة, بالاققرات 


تافر 


والستعبة: أن :هذا التنظيم نشد للمقدفض العشار إلية بالتقظة السنوداء الضغيرة: 
بالاقتراب من الجمهور وتقديم العرض فى جو مريح. 


نظام امسرح أوقاعة المعاضرات 


والتننت: تكدين المشتاركون معغا بعيدا عن فقدم العرض: 


| للك 


تقار 


00 التتظليم تحمل المتحدت قريبا من العمهور وبعته الجميور مساجة 


نظام تناول الطعام 


00 


والسبب: أن الطاولات: فرتية فى صفوف منتظمة وهذا يعوق: رؤية: الحفهوز 


تيضر 


والسبب: فى هذا التنظيم تكون الطاولات متفرقة ومن ثم لا تعوق رؤية الجمهور 
للمتحدث فى المائدة الرئيسية. 


تنظيم المقاعد والطاولات 
٠‏ رتب المقاعد, فى وقت سابق: فى صفوف قليلة قدر المستطاع, ولا تضع 
مقاعد وطاولات تزيد عكن الحاجة, لأن الكثير من الناس يفضلون الجلوس فى 
الصفوف الخلفية بالقاعة ويتحاشون الصفوف الأمامية خشية اختيارهم للإجابة 
على:سؤال أو للمشاركة في العرض» 
#.بغض. المتحدنين. يطعون .مقاعد اقل من 'العذذ الذى يحتاجوق: إلية تاركين 


مجموعة. من المقاعة غير المستخدمة فئى آخر القاعة: كى يترك اتطباغا بان 
الحلقد الدراسية مايئة بالجمهور. 
٠‏ ألصق بطاقات منع الجلوس على ظهور عدد قليل من صفوف المقاعد الخلفية, 
فهذا يدفع الحضور إلى الجلوس في الصفوف الأمامية. 

٠‏ وفر طاولات, إذا كان هذا مكنا لأن هذا يسهل على الجمهور وبريحهم فى 
الكتابة. 
٠‏ لا تكدسن 'الكثير :من. المفاغد خول طاولاك الجلسة النقاشية: وتضع فمعظم 
الفتادق:ثلاتة مقاعد حول الطاولة: ولكنتى أفضل وضع مفعدين فققط حول: كل 

ظاولة لمنيين؛ الأول أن هذا بمبع مساخة أكبر للمنها ركتن: والثاتى: يذفعك هذا 
إلى استخدام الكثير من الطاولاتر مما يوحى بوجود عدد كبير. 

: وفر كراسى لينة ومريحة تحسباً لاسهمرار الجلبمات لتوم كافل: أن لأن تكون 
* اترك مسشاخات قارغة بين الظاولاتة والمقاعد فئ: التحرة فى ييتى ‏ للنانين 
التحرك بحرية فى أرجاء القاعة؛ فهذا أمر مهم. خاصة إذا كنت تحاول إنعاش 
المو نودري 5 


3 0 العقاعد والطاولات يكيف كوت الباه :فى آكر القاعة مما سه 
لأولئتك الذين بصلون لاحفا بالدجول والخلوون مسرفة ا ون 


٠‏ حاول تو فير مساحات لتحديد النشاط فى مؤخرة القاعة, حيث يتجمع معظم 
النامن أثناء ا ع الاسم اكة بحدك يدكنهم الدخول والخزوج سؤيلة. 
ضع طاولة:فئ. الخلف , وضع فوقها المنتجات المتعلقة بموضوع_الحديث :(إن 
وكذت).. على. شيل الفثال: إنتى احضن تمعى. للفشاركين تخا من. كتبى» 
وشرائط فيديو, وشرائط تسجيل, علاوة على ذلك أحضر معى مطبوعات 
تروبجية: . وفهارس, ومواد دعائية خاصة بمنتدياتى. وإذا امكن فإننى اطع هذه 
ولة فى موضع خروج ودخول المشاركين من وإلى القاعة, وهذا يسمح لهم 
بالتوقفه ومتابعة ما اعرصة. 
إن التوافد جرء ههم. من. تصميم القاعة.. .والواضع أنك. لا تستظنع. التحكم فى 
قواضع التوافة» ومع ذلك اذا وخدث أن: التوافذ تمثل عاهلا من عواهل التتثتيت فقم 
بما يلى: 


> اكت عن قاعة أخرى لين يهنا توافذ: بوذا ءلم تجو فأسدل. الستائر أو أغلق 


الإضاءة 
تلعب الإضاءة المناسبة ذورا كيوياً فى عملية تقديم العرض, فالإضاءة الخافتة 
للغاية قد تؤدى إلى شعور الحاضرين بالنعاس, والإضاءة الشديدة قد تؤذى العين 


وتتعذر معها رقية السعاغدات البضرية: لأاسيما لوحات العرض الشتفافة والشراتع 
٠تأكد‏ مسبقاً من أن الإضاءة ملائمة للعرض الذى تقدمه. 

٠‏ اسأل نفسك: هل الإضاءة كافية بالدرجة التى تسمح للجميع بالرؤية. 

# تأكد من مغرقة مكان لوخات التعكم فى الإضاءة وأنك 'قاذر على استغدامها 
على سبيل المثال. ستحتاج إلى ضبط الإضاءة إذا كنت ستخدم عارضا ضونيا. 

٠‏ ضع علامات إرشادية على مفاتيح الإضاءة, ٠‏ ومين ' ثم سوف تتذكر جزء القاعة 
الذى يتحكم فيه كل مفتاع: مثل الإضاءة الغلوية, أ الخلفية. أو الأمامية. 
٠لاتترك‏ القاعة معتمة فى ظلام دامس. 

٠إذا‏ وجدت مصابيح فى القاعة فأطفئها حتى لا يصاب الجمهور بالتشتت, وليس 

من الضرورى أن تطفئ كل المصابيح؛ بل افعل كل ما تعتقد أنه سيجعل القاعة 
ب موووس ١‏ ماسر عدي 
٠‏ ابحث عن إمكانية استخدام الإضاءة المركزة, أو استخدام المزيد من الإضاءة 
إذا كتث تشعر بأن القاعة مظلمة جذا بالنسبة لك 


العلامات الإرشادية 

[ذآ فشل. الحضور 'فى. الوصول. إليك: أى ضلوا الظريق 'فئ. منظقة فاعاثت 
المؤتمرات, فى محاولة للوصول إليك ولكن دون جدوى فسيؤثر هذا بالسلب على 
مزاجهم قبل ان تبدا فى تقديم عرضك. 


+ ضع الغديد من العلامات الإرشاذية التئ تشير إلى مكان القاغةء فهذا الأمر 
سيساعة الجمهور على الوصول: إلى القاعة خاصة إذا كانت فى جتاع متفقصل 
داخل البناية. 

ف أظليي .من. موظقى الفكتيه الامامق. او الاستقبان همساعدة الجمهور 
الوضول إلى القاعة. 


الخلفية الموسيقية بالفندق 
0 
البرنامج, فإذا كانت القاعة مزودة بالموسيقى: 


٠‏ ابحث عن طريقة لإيقافهاء ويمكنك أن تطلب ذلك من موظف الاستقبال أو 
الشخص المسئول؛ لأن بعض الفنادق لا يوجد بها وحدات تحكم فردية لكل قاعة, 
وأنت بالطبع لا تريد التنافس مع الموسيقى ؛ لكن بعض القاعات توجد بها لوحات 
: ااتتخدم موسيقن محائيه حتى لا تضطر إلى دقع هقايل للممع أن الموسقى: 
أو 'ايستخدم "موسيقى. 'قصرح: لك باستخدافها: .وستجد أن هناك العديد من 
الشركات علي شبكة الإنترنت تقدم موسيقى مجانية. وبالنسبة لى, فأنا 
استحدم: أحياناء موسيقى حية مع بداية وصول الضيوف, وأثناء فترات ت الاستراحة 


تعزف موسيقى رقيقة هادئة. وبالرغم قرم دلت فإن الموسيقى التى أختارها لا 
تزنيظ بالعوض الذى أقدمة. 


من المهم للغاية أن تكون القاعة مريحة لك ولجمهورك. 


٠‏ تعرف من العاملين بالفندق أو قاعة المؤتمرات على كيفية التحكم فى درجة 
جرارة القاعف. وفى" الغديد. من الفنادق او.فاعات: المؤتهزات توجد: لوحاث 
للتحكم فى 0 الحرارة ولكنها تكون موضوعة داخل صندوق مصنوع من 
البليكسجلاسء ويكون 
: إسال عن امكاسة مه العجلاء شلال ققرة الجلية الذي تاقوا 

٠‏ إذا لم يسمح لك بالتحكم في درجة الحرارة. فاحصل على اسم ورقم هاتف 
مدي شتوو العاملين بالقندق أوفاعة المؤتمراث 


ب كيه و" وآخر الأشياء التي يمكن أن تثير 
قلقك هى وجود حفل صاخب فى القاعة المجاورة. 


“درك على الأحذاث: الأخرى الت تتزامين مع شوعة المنتدى الدى قن تل 
عفلات الرفاق). 
٠إذاكانت‏ الحال كذلك فاستفسر عن إمكانية نقل اجتماعك إلى قاعة أخرى. وإذا 
حدث: هذا فى اللحظة الاخيرة فاطلب: من العاملين بالقتدق مساعدتك على 
عدا لوعاث إرشازيه لتوج. العضور إلى المكان الحيي وقد تفرصت ايا 
الموقف لمرات ت قليلة فقط خلال حياتى العملية كمتحدث. على سبيل المثال؛ إذا 
فإننى أحاول در على جدول مواعيد برنامج حفل الزفاف من منظمه؛ ومن 
نم أعرف الأجزاء التى "سيرتفع" فيها الصوت أثناء حفل الزفاف مثل دخول 
التجدرعة الحرافقة الغزويين دوق تفط كفكة الزفاف و الثالى سكن ين 
التعلب على ضرت الضوصاء 


ترتيبات الطعام 
إذا كنت مخساط لتقديم العلعام كجرة من الحدك: 


٠‏ طلع مدير المؤتمر على رغبتك فى تقديم الطعام؛ لأن العديد من الفنادق تقدم 
سعر أفضل لتأجير القاعة عندما يعرفون بأنك ستقدم طلناها: 
٠‏ فى الصباح قدم القهوة والشاى والعصير والحلوى والفاكهة الطازجة, لأن 
العديذ .من الأشخاص. يحتاجون إلى تناول القهوة:. وقد يضابوة: بضداع (أو قد 
يشعرون بالضيق) عند منتصف الصباح إذا لم تقدم لهم. وخلال منتديات ما بعد 


الظهيرة قدم المشروبات وبعض الطعام الخفيف واحرص على وجود الماء 
المثلج والتعناع طيلة الوقت: | 

* اضسال العاملين «القتدى 'أو قاع البوتفرات عنما إذاكان بامكاتك أن وضيوفك 
الاختبان.من قائمة طعام , فى جالة ما إذا لق يكن هناك وحدات ثابنة: حيت به 
وضع قائمة الطعام ضمن استهارات الاجتماء : ومن ثم يمكن الخضور ملذها حثد 
وضولهم إلى الحلسية. وقم ياعدان.ضندوق يعم وضع الاشتمازات ب اخله, وتاكد 


من ان الشخص العتسول عن. اسشتعيال العمهور قد اطلعهم على عيرورة ملء 


هذه الاستمارة. 
. خصص شخصا لجمع الطعام إذا لم تطلب من الفندق : تخضيض أفراذ لخدمة 
الطعا 

م. 
* إذا لم فوفر أوقاتا لتجدية النشاط: فافنح الجمهور .وقنا كافيا للذهاب لتتاول 
ظعام الغداء. 
٠‏ قم بإعداد قائمة بأسماء المطاعم القريبة من الفندق أو قاعة المؤتمرات 
وأعطها للمتنا ركين. 


و 077 أن شذاكذ من ا 50053 السمعية والبصرية قبل الموعد 
المحدد بفترة كافية. ولا تفقرض أن كل نتس؟ ثم [عداده:بعنابة ظالما أرسلف ورقة 
كل المستلرفات التى تجباع إليها. 

*توجه إلى المكان مبكراً لتتفحص كل ما تريد. 

ه أحضر معك مغداتك الخاصة إذا كنت ستحاضر قن بلدك؟ فهذا يضمن لك توقير 
كل ما تحتاج إليه. 

اخثير الفعدات الشمعية والبصرية ة وجهاز العرض الضوئى الذى ستستخدمه 
لل كد كلك م أن جهار عرض الشراج بعل 


خطوط الهاتف 
إذا كانت الجلسة التى تديرها تتطلب الدخول على الإنترنت فهذا يعنى أن توافر 
خطوط الياض أمر صرورى. وكذلك قانتى اطلت توقير خطوط هات عفدها انوة 
بتقديم منتدى حول التسوق عبر الإنترنت. 
رتب لتوفير خطوط هاتف وقت قيامك بحجز القاعة, وضع فى اعتبارك أنه ليس 
من الضرورى أن تكون جفيع القاعاث فى القنادق وقاعات المؤثمرات مجهزة 
٠‏ إذا كانت القاعة مزودة بهاتف لن تستخدمه خلال المنتدى. فاحرص على غلق 
صوت الرنين حتى لا ينزعج الحضور إذا رن جرس الهاتف. 


0 أقوم بتحديد احتياجاتى 0 د المنتدى, فأحياناً أحتاج إلى استخدام 
جهاز كفبيوتس أو جهاز عرض ضوتى أو جهان لغرض الشرائج أو إضاءة مركزة أو 


مكبر صوت. وفيما بلى سوفة أقدم لك. بعض النصانة خول افضل الظرق: لتخرين 
الأجهزة فى المكان الذى ستتحدث فيه: 


* تأكذ من أنك ريت هن أجل تخرين الأجهزة جيدا. والأفضل أن يكون هذا فى 
الوقت الذى تحجز فيه القاعة. 

* ناكد من. آنك تستظيع الدخول. إلئ. القاغة إذا كانت مغلقة. واقترح غليك 
الما ان مقتاح من الشتخص المعفكول: لكى تتمكن من الدخول والخروة 
وقتما سناء. 


نصيحة اليوم 
بينما تتحسن مهاراتك فى التقديم, قد يُطلب منك إلقاء خطبة أو التحدث خلال 
مناسبة خاصة عن زميل أو صديق أو عن أجد أفراد الأسوة: وغاليا لايكون لديك 
وقت لإعداد ما تقوله. لذا سأقدم لك نصائح تساعدك على إلقاء خطبة مرتجلة 
لقيتها عقب حفل راقص حصلت خلالة ابنقى على أول جائرزة لها فى الرقص. 


وأتذكر أن "كيلى" عندما بدأت مراحلها الأولى فى الرقص وتقديم العروض كانت, 
فقعلء في الثافة من عصرها. وخلال سنوات ممارستها للرقص: وعقتب كل حقل: كنا 
نتوقف لتناول المنلجات والاحتفال بالعروض الرائعة التى قدمتها. وخلال معظم 

ت أو أكثر تقديرا لإنجازاتهم. وعندما تلقت "كيلى" أول تكريم لها توجهنا لتناول 
ا ووجهنا الدعوة إلى المجموعة التى رافقتنا خلال مشاهدة "كيلى" 
للاتضهام إلبنا. وفة الفيت خطبة قصيرة بهذه. المتاسية خول الغرض الراتع”الدى 
ادق "كتلى اد وصدى فخر أشريها بما فعلته. .وكايت هدة: الخطبة: القصيرة نتضصن 
القليل من النقاط الأساسية: 


#توقية الشكر لأولتك: الذيق حضروا الحعفل هعنا واظهروا تعمهم ل "كبلن" 
تم اختتمت خطبتى قائلا:"والان و 0 المثلجات" . 


وفى المرة التالية التى تتاح لك. الفرضة لإلقاء خظبة احنفالاً بتحقيق إنجاز ماء 
يمكنك على الأقل اتباغ التقاط التالبة؛ حتى لو لم يكن 'لديك.وقتث للاستعداد: 


٠‏ حدد الطريقة التى تود بدء حديثك بهاء ففى المثال الذى عرضته لك بدأت 


* قدر مجهودات م الذى تلقى الجائزة: وتأكذ-من ذكر اسم الإنجاز أو 


الجافرة التى حلفاها الشخصض وما تمثله من قيمة. 
٠اذكر‏ قصة شخصية لك مع الشخص الذى تم تكريمه, ولتكن هذه القصة مرحة 


ومبهجة. 

فى البوم 'الخامين» سأناقنتن الجر المفسل لذكا فى موضوغ ممازات: الخطادة 
وتقديم العروض:؟ وهو الإنماء انا.اإن القدرة على .ا بينتخدافر الإيداءات بععاليةة وقى 
ما يشار إليها غالبا "بالتواصل غير اللفظى", تعد شيئاً ضرورياً لنجاحك كمتحدث 
امام جمع من الناس. 


اليوم 5 


اجعل لحديثك طابعا متميزا 
لغة الحفيد والضوت 


توضح الأبحاث أن أكثر من نصف التواصل البشرى يكون غير لفظى. وعندما 

تتحدث. امام مجموعة من التانين'فإن حكم مسشيعيك عليك د وعلى الرسالة التق 
ترغب فى توصيلها إليهم ‏ يعتمد على ما يرونه منكء, مثلما يعتمد على يسمعونه 
منك. 


وعتير حسندك أذآة قعالة لإضفاء هزية هن التاكبق والوضوع على كلماتك, كما آنه 
أفوى آذاة يمكتك استعدافها من أجل إقناع الجمهور بضدقك وجدتك وحماسك. 
ومع .ذلك فإذا لم نتوافق حركاتك البدتية مع رشالتك اللفظية فإن. حسدك 'يتمكئة 
هريمة كلفاتك وتذكر هذه المقولة: 


الأداء الإيجابى: اجعل من جسدك مرآة تعكس رسالتك 
يمكنك تعلم استخدام جسدك ك بالكامل كأداة 'لتوصيل حديثتك, فالمتحدث هو اه 
متماعد بضرع بالنسية الحفهون: واليك أاسبات أهنيتك: 


1. أنت لست فى حاجة إلى إطفاء إضاءة القاعة كى تُرى. 


00 98 0 لغة الحسد ل الم سائل غير 'اللفظية القى. يقدمها أى 
متحدث بما فى ذلك: 


تاءاميإلا٠‎ 

«حركة الخهم اظلريقة السيد 

* تعسرابت الوجه 

* التواصل نالعين 

*المظهر العام 

وعندما تلقى خطبة فإن المستمعين يستخد مون اغينهم واذاتهم: وكذلك غريزتهم 
لتحديد ما إذا كنت: 


٠‏ صادقا. 

٠‏ سعيداً بالفرصة التى سنحت لك للتحدث إلى الجمهور. 
٠‏ مؤمنا حقاً بما تقوله. ‏ , 

٠‏ مهتما بالجمهور وتهتم لشانهم. 

٠‏ واثقا بنفسك ورابط الجأش. 

وإليك مقولة أخرى مهمة: 


ادرس هذا المثال جيداً: شخص ١:‏ ها بقلب اأنرا قد بين به ويتعثر بينما يعتلى 
المنصة, ويجلى صوته ويمسك بالمذياع بقوة ويشرع فى إلقاء خطبته قائلاً: "إنه من 
دواعى سرورق أن اكون معكم اليوم. انتى أحمل لكم رمالة بالغة الأهفية"” 


إن النانس الذفق تحمله هذه الافتتاحية يمكن أن يمثل أ لشىء آخر, عدا أن يكون 
ينمتا إيجابيا. وعلى الرغم من أن كلماته تعير عن سعادتة بالتحدت إلى الجمهور غير 
أنه قد قل إلبهم رسالة غير لفظية معاكسة تماماً تقول "إتنى. أشعر عدم آارتباء 
شؤيد:ولا اركب فى التواحد هنا البؤة” 


وقد تكون رسائل هذا الرجل المرئية قد انعكست من خلال عصبيته وافتقاره إلى 
الخبرة :وعدم الأرتياخ التدين؛ حيت انتقلك دون ا بشعر».:.واظهز التواضل غير 
اللفظى عدم صدقه وعدم اكتراثه وكدم توافقه, علق الرغم من أنة بعيد نماها عن 
كل هذه الصفات. 


وعندما تتحدث, يميل الجمهور إلى تصور توجهاتك وفقا لما يرونه من خلال 
حواسهم. على سبيل المثال؛ إذا الع تكن متحمينا قسوف يقاب الحفوور نفس 
الشعور أيضا: وإذا بدت عليك العصبية فستنتقل هذه العصبية إلى الجمهورء وإذا 
داومت على تحريك يديك وقدمك فسيعتقد الجمهور أنك لا تستطيع السيطرة ؛ على 
نفسك وسيشككون فى رسالتك. لذا. من الضرورى أت يقوم جسدك برسم 
مشاعرك الصادقة ونواياك الحقيقية,. ومن ثم لا تسير لغة جسدك فى عكس اتجاه 
أهدافك. 


من أهم فوائد كت الجسد هى أنها تعد مقياسا صادقا للمشاعر والتوجهات 


«الحركات النونية تعطى للاريوتالة مشرى أقدر. 
يقيل. الثاس إلى الشعور بالملل سيب عدم الخركة؛ فهُم بالسليقة يوجهون 

أنظارهم إلى الأشياء المتحركة. 

كذ كر الجمهور الرشائل العن صل إلى |العدين من 'الحواس» لذا'فإن الإيماعات 

وتحزكات الحمد وتعيراثت الوجه هذ ادوات قيهة عندفا هم استكداهيا نعمارة. 

* الحركات الخشدية تعذ يمثابة علافات ترقيم للحديث. فاللغة المكتوبة تحتوق 

على مجموفة من خلافات الترقيم خثل الفاضلة: والقاصلة المتقوطة: وغلامات 


الاستفهام. وعلامات التعجب؛ وغيرهاء ولكنك عندما تتحدث فإنك تحتاج إلى 
مجموعة مختلفة تماماً من الرموز التى تساعدك على توضيح الأجزاء المهمة فى 
٠‏ تساعد الجركات اليونية على تهدئة التوتر العضبى. ولعل إضانتك بالثوعر قبل 
إلقاء الخطبة يعد أمراً صحياًء فهو يدل على أهمية خطبتك, ولكن استخدام لغة 
الجسد بفعالية يمكنه مساعدتك على التخلص من العصبية بمجرد أن تشرع فى 
الحديث. 


إن وضعية جسدك عند التحدث توصل للجمهور مجموعة من الرسائل المرئية, 
وتساعدك الوضعية الجيدة على التنفس جيدا وخروج صوتك بفاعلية. فعندما تقف 
منتصب القامة فحاذر من التارجح أو الترنح». وتاكد من أن كلتا قدميك ثابتتان على 
الأرض: وأث كتفيك مستويانء ولا تمل إلى الاتكاء, 3 العلوس فترهلا: أق الانحناء. 
وعندما تسين: فاجعل قامتك منتضبة.. وكن فخورا بتفسك؛ فلديك رسالة مهمة 
تحاول توصيلها! 


الإيماءات هى حركات محددة للجسد تساعد على توصيل الرسالة اللفظية. .وتأتى 
معطلم الإيماءات باستخدام اليدين والذراعين, د وتعفد يداك. أداة رائعة هق أذوات 
التواصل. وقد تنقل إيماءات المتحدث ادق المعانى إلى الجمهور. ولكى تكون 
إشارات المتحدث فعالة فلائد.من: أن يكون. لها عرض «صعين, وآن تحمل للكمهور 
نفس المعنى الذى يقصده المتحدث. والإيماءات ليست ما يقال فحسب ولكنها 
تفكسن ابضا الشخصية التى تكمن وراء الرسالة 

: الإيماءات توضح كلماتك وتدعمها. فهى تقوى من فهم الجمهور لرسالتك 

٠‏ الإيماءات تصور أفكارك. فهى تساعد على رسم صور حية فى أذهان 

مستمعيك. 1 ل 

٠الإيماءات‏ تعطى تأكيدا واهمية. فهى تؤكد على مشاعرك وتوجهاتك. 

٠الإيماءات‏ تساعد على تهدئة التوتر العصبى. فهى متنفس جيد للطاقة 

العصبية. 

٠‏ الإيماءات تعد بمثابة مساعدات بصرية. فهى تعزز من انتباه الجمهور 

وتبقيه فتيفظا. 

٠‏ الإيماءعات تحفز الجمهور على المشاركة. فهى تساعدك على نزع 

الاستجابة التى تريدها. 

وتصنف الإيضاءات الى اربع قنات: 


1 الإيماءات الوصفية. تستخدم من أجل التوضيح أو التعزيق وتتضمن بعض 


الإيماءات الوصفية استخدام الأيدى للإشارة إلى الحجم. والشكلء, والموقع, 

ووظيقة شىءها مكل هوج البحر المرتقع أن جيل كبيره أو مخلوق ضتيل: 

د. الإيماعات التأكتدية. تستخدم للتأكيد على ما يفال: على تعبيل المثال: تشير 

القبضة المضمومة إلى مشاعر قوية مثل لحر أوالإصرار 

الود المفتوحة توضح العطاء أو الأحة: 00 هز الأكتاف يشير إلى التجاهل أو 

الارتباك أو السخرية. 

4. الإيماءات التحفيزية. تستخدم من أجل الحصول على الاستجابة المرجوة 
من الجمهور. على سبيل المثال, إذا أرقت من مستمعيك أن يرفعوا ابذهم أو 

نصفقوا أ نقنهوا باع عمل اخر سنةتحدهم عن طروي القنام بالفعل الذي تريدهة 

منهم بنفسدك 


مورصعح الإيماءات : 

يمكنك أداء الإبماءاث" يقوف اغلى من مستوى كتفيك: أو :تحتهماء أو عند 
مستواهماء او جالفري هرهها! فكل وضع من هذه الأوضاع يضيف: تاتيرا مختلفا الى 
الخطبة التى تلقيها. 


الإيماءات التى تكن 'فوق مستوى الكتف توجى بالستمق البذتى» أن الالهاف أو 

العاطفة. 

2 الإيماءات التى تكون تحت مستوى الكتف تشير إلى الحزنء أو الرفض؛ أو 

التعاطقيع أو الاسكتكار, 

3 الإيماءات التى تكون عند مستوى الكتف أ بالقرب منه توحى بالهدوء 

والسكينة: 

وأكثر الإيماءات استخداماً هى راحة اليد المفتوحة باتجاه الجمهور. وكما قلت آنفا, 
فإن فتح راحة اليد يشير إلى العطاء أو الأخذ. ولكن, للأسف, يستخدم معظم 
الخطباء هذه الإيماءة بدون وعكى وكانها حركة عامة دون أن يكون ن لها معنى محدد. 
اق وضع :راحة اليه لأسفل يعبر عن المنع, أو الكتمان, أو الكمال, أو الاستقرار. أما 
غندما تكون:راعة اليد أ فهذا يوحى بالإيقاف. ويمكن استخدام اليدين 
للإشارة إلى القياس فثل الطول أو الفصزاو الصغر أو الكمر أو الاتفاد, وكين ذلك 
لذا حاول وأنت تتدرب على خطبتك أن تجرب الإيماءات المختلفة لتكتشف تلك 
الإيماءات الطبيعية التى يمكنك استخدامها لتأكيد رسالتك. 


بوجد بعض. الخطياء الذين تخيدون: اتستخدام الإنفاءات: إلى الدرجة التى تخرك 
جمهورهم :إلى جاقة مقاعدهم. مع ذلك قهتاك. العديد من الخطباء تقتصر حركات 
الجسد التى يستخدمونها ب انناء تقديم العرض .على تعريك. يطاقات الملاحظات 
نعصيية أن الامشياك بالمذياع من آخل الدعم. علذا فان حركة الجسم والإتماءات يقها 


اللذان يصنعان الخطبة آو يحطمانها. ويمكنك تحفيز جمهورك من خلال استخدام 
الإنماءات في الأوقات المناسية: والتجرك.:والكواضل بالعين: بالطيع: 


وينبغى أن تتضمن الإيماءات حركات ذات مغزى بالرأس والكتفينء والذراعين, 
والايدى, وجميع أجزاء الخسم: وينبغى ألا تكون هذا الإيماءات متكررة او متشابهة. 


وفى كثير من الأحيان, عندما ينهض بعض الخطباء من أجل التحدث يضعون أيديهم 
فى جيوبهم على الفور. وبينما يتابعون تقديم العرض يدخلون أيديهم أكثر وأكثر. 
0 يحاولون استخدام أبدقهم فى إيماءة طبيعية يكتشفون أنها تقيع فى أعماق 
ومن ثم يجد ون ضعسة كمده فق إخراحها: . ومن عادة بعض الرجال رط 
اللهو ل الصغيرة الموحوةة داخل جوبيم: وهذا يعذب اقتاة الجمهور إلى 
أيديهم وإلى ما فى جيوبهم: ومن ثم لا يركزون فى الاستماع إلى رسالتهم. 


ومن تاحية. أخرى.. فإن. التساء: .من عادتهن الليو بحليهم: أو :فى شعررهم: أو 
ملايسهم: على شيل المثال» 'الإفساك بالحلق. . أو تمقيط الشعر إلى الوزاء 
باشتخدام الاضايع: أو تعذيل السعررة: وكل هذه العاداث تشت اتثياه الجمهور. 


ويفذيا الخظيب الدولى: "ديفيد سولن" بعائية مكيوى,. على متقضنات الانثيات الى 
من شانها ان تتسبب فى تحويل انتباه جمهورك عن الموضوع الذى تتحدث فيه. 
٠‏ تحريك العملات المعدنية أو المفاتيح داخل الجيب 


. استخدام كلمات "١د"‏ و"أأفة : "تتم تعلمون" 
٠‏ جز الأسنان 


#طرقعة الأضايغ 
دفغ النظارة على أرئبة الأنقف 
٠اللعب‏ بالساعة 
٠الطرق‏ بالأصايع 
علب العلم الرصاض ناعية الممحاة 
إبعاد الشعر عن العينين 
٠‏ خلع غطاء القلم 
٠‏ مد وسحب مؤشر العارض الضوئى 
٠اللعب‏ فى الشعر 
ف اللهؤبالعقد. أو السلاسل الذهبية: وغبرها من العلى 
وعندما تكون الإيماءة غير ضرورية فتاكد من وجود مكان طبيعى لاستراحة يديك 


مثل وضعهما إلى جوارك, أو'ثنى المرفقين, بحيث تكون اليدان عند مستوى الخصر 
استعدادا للإيماءة التالية. 


كيفية استخدام الإيماءات بفاعلية 
تعتبر الإيماءات هى المراة التى تعكس شخصية كل متحدث. وما ينجح مع خطيب 

قد لا بتجح مغ آخر. ومع ذلك إذا طبقت القواعة السبعة الثالية يمكنك أن تصبخ 

متحدثا نشطا وواثقا بنفسه: يجيد استخدام الإيماءات. وهذه القواعد كما بلئى: 


1. استجب بصو رة طبيعية لما تفكر فيه وتشعر به وتراه. فمن الطبيعى 
أن تضدر إيماءانكء لذا لا تكبثت رغيتك :فى إضدار إنعاءة: وال ستضاب بالتوير. 

2. اصنع حالة مهيئة لاستخدام الإيماءات وليس من أجل الإيماءات فى 
حد ذاتها. عندما تتحدث فلابد أن تكون متخرطا ماما فى التواصل..ولبس. .فى 
التفكير فى خركة بذيك: بل ينبغى أن يحرك محتوى الخطبة يديك. 

رسائلك اللصرية: واللفطية: على توصيل تسن الافكان أو 0 رشن أن 
يكون لكل حركة مغزى: ان تكون هذه الحركة اتعكاسا لكلماتك, ومن ثم 
يستشعر الجمهور التأثير وليس الإيماءات فى حد ذاتها. 

4. لا تبالغ فى استخدام الإيماءات. لأنك بذلك تصرف انتباه المستمعين عن 
الوسالة التى تريد توصيلها: وعالبا ها بتحدبي الصغان من الحمهون إلى لدت 
الذى يستخد م الإيماءات الكو ولكن الكبار ام من الجمهور قد يرون 
أن هذه الحركات الجسدية مبالغ فيها أو تبعت علي | 

5. تأكد من أن إيماءاتك مقنعة. إذا كان المقصود من إيماءاتك أن تترك 
انطباعات قلابد أن تكون حية وطبيعية. ولكى تكون: الايماذات فعالة لايد إن تكون 
نشطة بالقدر الكافى الى تكون مقنعة, لكنها فى الوقث ذاته ينبغى أت تُؤَذّى 
ببطء كى يراها الجمهور بوضوح دون الحاجة إلى المبالغة فى أدائها. على سبيل 
المثال» إذا أرؤات أن تنقل شعورك بالإثارة تجاه إحدى النقاط أو الموضوعات فى 
خطبتك فأظهرة على وجهك بابتهامة عريصة. فإذا كنت تشعر بالإثارة ولم يظهر” 
جسدك هذاء فآنت بذلك. تبعث: برمائل سلبية: وعلن ذلك يتبفى أن تتواقق 
إيماءتك مع كلماتك وحالتك المزاجية. 

6. احرص على أن تكون إيماءاتك سلسة وفى وقتها. هذه القاعدة هى 
الأهم. ولكنها الأصغب» لماذا؟ لأن الإيماءات لبد أن تكون مخططة مسيقاً لذا لايد 
أن عدرب علبها أثناء إعدادك للخطبت علاوة على ذلك :فإن جلسات التدريب 
تجعلك ستشعر نتى يمكتك الندء مبكرا فى إشارة أو إيماءة, ومن ثم تتزامن مع 
النقطة التى تتحدث عنها. وكل إيماءة تتكون من ثلاث مراحل: 

٠‏ التفكير. يبدأ جسدك بالتحرك وفقاً للفكرة. 

٠‏ الحركة. الإيماءة نفسها. 

9 العودة. هذه تعيد جسدك إلى الوضعية المتزنة. 


شفى أن شم تتفية المراحل الثلانة. الشكير. والحركة: والعودة ب بسلانة بحيت 
لا يشعر الجمهور إلا بالحركة. وبينما ينصح بالتدريب على الإيماءات, إلا أنك لا 
يحب أن 7 تحاول حفظ كل حركة”؟ لأن هذا يجعل الإيماءات غير طبيعية وغير فعالة. 
على .سيل المقال: إذا كنت تقف على الجانب الاقتر لخشية المسرع إبسار 
الجحمهور) وأنت فى حاجة إلى انستخدام العبورة: المتحركة لتوضيخ نقطة هاء 
ولكنها موجودة على الجانب الأيفن من تشبة المسرح (يمين الجمهور) فيمكن 
أن تفول للجمهور: "قلتلق نظرة على السيورة المتخر كه" 
وبينما تبدأ بقول هذه العبارة ابذأ فى السير باتجاه السيورة المتحركة (التفكير) , 
ولمكن .هدفك هي القدة بالايماءة ميكراء ومن ثم يمكتك السير بطريعة “طببعية 
باتجاه السبورة المتحركة. وعتدما تضل. إلى ضع يدك غليها , 
ال و ا ل ال ل ار ال سه 
لحظاث فن وضع يذك على على السبورة خد يدك وعد بها إلئ. الوضع المريح: 
وبالتالى فإن هذا يمثل العودة أو اكتمال الحركة. 
7. اجعل الإيماءة عادة طبيعية وتلقائية. الخطوة الأولى على طريق الاعتياد 
على استخدام الإيقاءات.فى تحديد ما تقعله الآن. إذا كنت تقوم بشىء ماء على 
سبيل المثال, أنضية إلى الإيماءات التى تستخد مها خلال محادثاتك اليومية, 
ويمكنك إن أرفت: أن تقوم سيل تسجيلات فيديو لبعض من محادثاتك. وللمزيد 
من المعلومات حول فييتجيلات: الفيديق انظر اليوم الثامق: و "لقة الحسيد" النئ 
يعاراي ره لاحق من هذا الفصل. وإذا أردت أن تكون متحدثاً كن 
فجالية فينبغى أن تكونٍ كاميرا الفيديق هى صديفت الردى لأنها صادقة ولا 
ب لذا قم بالتسجيل لنفسك حتى تتعرف على عاداتك د لتتلخص 
منها. 
ولكى تخنسن .من أذائك 'للأيماء ا تدرب عليهاء لكن لا تتعل. ذلك اثناء إلفائك 
لخطاب؛ حيث يمكنك التدرب على الإيماءات خلال محادثة غير رسمية مع 
أضذقائك: وأفراد أسرتك: ورملاتك فى العمل. 


حركة الجسم / نماذج المشى 
انتشاراً وامضكها في الروة. ل د 
أو قذ تؤدى بك إلى الغشل حتى فى أفصضل الخطب تتظيماً. 


إن تخريك جحسذك بأسلوب منظم وفادف له ثلا قؤاكة: 


اه ا 


3 حر الطاقة القصية وتخفيضي القوسر الجحسدف 


قمع ذلك يمكن إن تكون حركة اليد فى غير هالحاة تزكر هدم الفا قوة: 


وكما قلت فى وقت 50 تفجذب الغين لاإرادياً إلى الأحسام المتحركة: لذا فان 


ع اس ل ارم حتى الصحيح منها ‏ قد يتسبب فى 
00 انتباه الجمهور: تذكر أنواع حركات الجسد التالية: 


* يوخى التقدم خظوة إلى الأمام أنناء إلقاء الخظية باتك وصلت إلى نقظة مهمة: 
ه.يوحى التآخر خطوة إلى. الوراء:يانك. وصلت إلى. استشاتع فكرة وتريد من 
الجمهور الاسترخاء للحظات 

* توحي الحركة إلى الجانب بالاتقال. وتشير إلى أنك. سوق شرك فكره لتتتقل 
الف اخري. على سيل المثال. إذا كنت تقف أمام الجمهور وتستعه للانتقال إلى 
النقطة التالية فتحرك ببطء نحو الجوانب حتى تقف بجوار المقرأ. 
والسيب الاخين لتخريك الجنيم يهو الاسبهيل: 

علك فى نافد الموافت الى لق فيه لمق أن تتخرك من كات 1 

للجههور الى مكات وسائل المساعدة مثل المساعداض اليصرنة واعرص دانما على 

تغيير وصعيتك بالتقدم بقدمك القريية إلى المكاتن الذى جنوي الأتجاه تحوم 


وربما تتساءل: "لماذا تأتى الحركة فى المقام الأول؟ ' لأن الحركة تدفع الأشخاص 
التحدت تعر مهمة لقانت فعندما يتم تقديمك لابد أن تظهر حرصك على التحدث 
ان الكتير من الخطباء تحمل وجوههم أمارات تدل على أنهم يتجهون الآن إلى 


٠‏ سر بثقة من مقعدك حتى المقرأء وتوقف هناك لثوان معدودة ثم تحرك خلف 
المفرا. وكما سبق أن قلت, من الحكمة ان تستخدم المقرا كمحطة للانطلاق 
وليس حاجزاً لتختبئ خلفه. 

ايتسم قبل أن تتفوه بكلماتك الأولى: 

٠لا‏ تقف قريباً جداً أو تتعدى المشاركين فى الصف الأول. 

٠لاتبالغ‏ فى المشى لأن هذا فى غير صالحك فالحركة المتواصلة تشتت الانتباه. 
٠‏ السير يؤكد على أهمية الفكرة, لذا فمن الضرورى ان يكون هناك هدف 
ومقضد. من وزاء ‏ تميرك..ولينين فجرة عتقل. عشواتى عير المكان. على سبيل 
العثال» السير نلانة خطوات نم التحرلة بو ادية بسيظة.هادة ها تكوق اضرا قعالاً 
للغاية. 

٠‏ استخدم ثلاثة أوضاع مع المساعدات البصرية. موضعك "الأشضاسوى" ' وفى الأمام 
والوسط, ٠‏ ويسسبغى أن يكون الموضعان الآخران قريبين من موضعك " الأسنايينى" 1 
ويمكنك التحرك إلى يمين المنصة ثم الاتجاه نحو اليسار. إن تنقلك بين هذه 
الأوضاع الثلاثة والتنوع فيها يحد من تفضيلك لأحد جانبى الجمهور على الآخر, 
فإذا كنت تتحدث فوق خشبة المسرح فإن هذه الأوضاع الثلاثة يطلق عليها الأمام 
الاومسكله ورمين العتييرة: ونسيان المسرى وعادر .من الرقوقه مطلقا افق أت 


من الجماعدات البصرية. 
تدرب على ثمانج السير والففل بين هدم الأوضاع الثلائة,. ونيفي: التعطظ 
لهذه الأوضاع ثماها مثل الرغداد لإيماءات اليد إذا كنت تريد لحركات عتعدك أن 
تأتى طبيعية مثل الإيماءات. ولكن لأن الكثير من الناس يشعرون بالعصبية عند 
الخابيدية التي كد تصتدر عون لذاء وع عحسدك يتخرك وقتما نشاف 
#حافظ أن :تطل فى وصضعية جيدة فى الوقف الدى لا نتجحرك خلالة. 


نصائح يجب أن تعرفها حول تعبيرات الوجه 
اترك تعيراتت الوجة الحافدة للاعبى الشطرع فيتيغى آن يذرك. المتحدت الحيد 
أن أن تعبيرات + الوك المناسية: خزء مهم من. التواصل: الفعال. وف الحقيفة. نان 
ت الوجة هن فى الغالتب. العذسر الاساسى الدى بحدد المسن الكامى جلت 
5-0 ويراقب الثاس وحه المفحدت أنناء تقديم العرض: لابك غقد ما تتخدث يفوم 
وجهك بتوصيل توجهاتك ومشاعرك وأحاسيسك إلى الجمهور بوضوح أكثر من أى 
جرء آخر من أجزاء الجسم. 


يعمل الدكتور "بول إيكمان" ١‏ بجامعة كاليفورنياء بولاية "سان فرانسيسكو" فى 
مجال دراسة تعبيرات الوجه وحركاته. وقد ابتكر أسلوباً جديداً لوضع شفرات 
لتعييرات- الوجه اطلق عليه "نظام تشفير حركات الوجه وفقاً للدور الذى تلعبه 
فصلات: الوجه فى التعيين عن العمشاعن المقتلفة":.وتشير ابعاف إيكمان” إلى أن 
الجميع يشتركون فى سبعة تعبيرات نت عاطفية هى الحزن والسعادة, والغضب, 
والاهتمام, والخوف, والخزى, والمفاحاف 


وفيما يلى قائمة بالنصائح التى تحتاج إلى معرفتها: 


1. كن على سجيتك. لا تحاول تقليد تعبيرات وجه شخص اخر. على سبيل 

المثال, [ذ| كان المتحدت المفصل لديك يندأ حديته بقضة مستخدما تعبيرات وحه 

فالغ فيها قهدا لا بعدى أن نين الامر قد رحج عات 

3 لآ تبالغ فى تعبيرات وجهك. بتعمد بعص الناس وخاولة التحكم فى 'تعبيرات 

وحدههم يدف أنفسهم للابتسام أو استخدام آى مير اخر على عير طبيعتهم: الذا؛ 

احدر من تعبيرات الوجة "الرائقة" التق قذ يكون لها تانر تعلبى على خطيتك أو 

تضر بمصداقيتك. 

3. تدرب أمام المرآة. لاحظ التعييرات التى تستخدمها وأنت تتحدث, وادرس 
تى؟". 

4 م حالات مراككة جتعودة. نكما تدرب أحاف المرآة لأحها بهل تعبيرانت 

وعهك. تعكنين الحالة. المزاعية التن تود ضععهاء هإذا كان .وعوك لا يظهر آبة 


5. فكر فيما تقول. ركز على الرسالة وتواصل مع الجمهورء وبالتالى سوف 
تظهن التعبيرات قلى وعهك. 

6 ابتسم قبل البدء. كما قلت آنفاً. التعبير غير اللفظى الوحيد الذى يفهمه كل 
سكان العالم بالثفرة هو الابنتسامة. لذا فإن ابتسامة دافئة منك قبل البدء 
بالحديث تساعدك على تهيئة جمهورك بسرعة, وكذلك عندما تختتم خطبتك 
بابتسامة يساعد جمهورك على تقبل ما تعلموه منك. 


التواصل بالعين 

بعد التواضل بالفين هو أحد العتاضر الأسنافيية لتعييراف الوجة. وتقور .فملباك 
التواصل عير اللفظية. التى نم بالوحة والعين بحوالي 9600 وبعتير التواصل بالعين 
هو العسر العرسانن الذى يريظ المتحدت والحفهور معاء قعندما تتحدت تقوم 
عناك تجدب الجميوز الى العرض الذى تقدمة. 


ل ع كد مود ب 0 
الشيغور ياك بتحدت اليه ميا شيرة. 


ولعلك عندما تنظر إلى جمهورك فكأنك تنظر إلى كل واحد على حدة, لأن ذلك 
سوق يقتعهم ياك صادق و ومهتم بهم . وتسعى إلى معرفة مدى تقبلهم لرسالتك من 
غدمة. ويعتبر التواصل الفعال عي ل ل بمعرفة كل منهما, 
وبالتالى فإن النظر إلى الجمهور يجعل من الحديث عملية تواصل بين طرفين 

نعتدها كتحار إلى الجمهوز فإنك. تستطيع أت تحده رن فعايم تكاة العرض الذى 


تقدمه. 


كيف تستخدم عينيك بفعالية؟ 
تنفقل عيناك رسالتك إلى الجمهون. واليك بعض التضائة التى سوق تساعدك قلق 

تحسين عملية التواضل بالعين: 
ه اعرف الماذة التى تستخدمها: يجب أن. تعرقف الفادة التق تستخدهها؛ 
السابق منها واللاحق, حتى لا تضطر لتكريس طاقتك الذهنية للنظر فى بطاقات 
الملاحظات مِن أجل معرفة الموضوع التالى (يفسر الجمهور هذا السلوك الأخير 
تفسيرا سلباء وتعتقدون أنك لشت متاكذا من النقظطة' التالية الثق سوق تتحدث 
عنها): لذا استعد وتدرب حيدا, وفن ثم لن تعتمه كثيرا على يطاقات الملاحظات: 
٠‏ اصنع رابطة بصرية. تخير شخصاً واحداً وحافظ على التواصل بالعين بينك 
وبينه لمدة كافية لصنع رابطة بصرية, ولتكن لخمس أو عشر ثوانء ثم حول 
بصرك إلى شخص آخر. وهذا الأمر يسهل تطبيقه مع المجموعات الصغيرة ولكنه 
صغب مغ المجموعات الكبيزة لذا تخير شتخصا أو اثثين فن كل جرع من اجزاء 
القاعة واضتع معهم رابظة تواصل بالغين: قهذًا يترك لدى كل واحد من 7 يم 


انظباغ] ياك وتحدذثة. اليه هرا قترة. 
برا فيه ها بظتهر عن جرد د بينما تتحدث, يستجيب لك المستمعون من 
خلال رسائلهم غير اللفظية - فى صورة ابتسامة أو إبماءة بالراسن. لذا استخدم 
عينيك لتحصد هذا المردود القيم. فإذا لم ينظر الجمهور إليك فهذا قد يعنى أنهم 
لا سشمعون إليك::واسياب عدوت هذا تمل عا يلى: 
٠لا‏ يستطيعون سماعك, والحل: إذا لم تكن تستخدم مكبر صوت فارفع صوتك. 
٠‏ يشعرون بالملل؛ والحل: استخدم بعض الدعابة, ورة .من تخسن تيرات ضوتك أو 
اضف إبماءات أن حركات جحسذ 'قوية 
٠‏ يشعرون بالحيرة, والحل: كرر عا قلت أن أعن ضرافمة, 
٠‏ يتحركون بعصبية : والحل: ربما كنت تمارس إاحدفق وسائل تشتيت الانتباه: لذاء 
فارفع من مستوى إدراكك لصوتك ولغة جسدك. 
ومن ناحية أخرىء إذا أشارت تعبيرات وجه المستمعين إلى اهتمامهم وانتباههم 
فلا تغير أى نثدىء: فآنت تؤدى عملا رائغا. 


مظهرك العام 

ارتد أفضل حلة لديك عندما تذهب لتقديم عرض؛ حلة تنال إعجاب الجميع. وتأكد 
من نظافة كل ما ترتديه وجودة حياكته. وبالطيع انث تعرق نوع العلايسين الذى عليك 
ارتداؤه وفقاً لما تعلمته (اليوم الثالث) من خلال استقصاء ما قبل البرنامج 
واستقصاء التهيئة اللذين ني تجريهما على جمهورك, ولا ترقة مضوغات لامعة أو تصذر 
ضونا عقدها اتصدر عنك 3 إيماءة: لأن.هذا يحول انتباة: الجمهور عن حديثك. ولنقنش 
السيث: تخلض من جميع الأشياء والعملات التى. فى جيبك: تلك التى .من :شانها أن 
تحدث خلية بيتما تتخرك. 


والاتظباع الأول الذي شركه يرضط ارتباظ] وتيا بميظهرك الغام, حتى قبل أن يتم 
تقديمك أو إلقاء خطبتك. ولكى تعكس مظهراً إيجابياً قبل وصول الجمهور فلا تعمد 
إلى فراجعة خطيتك بل اختلط بالجمهور وأظهر تفتن التوجه الوذوة الوائق الذى 
ستستخدمه أثناء القاء الخطبة: 


لغة الجسد ٍ 

اليك تلات طرق اللتاكد من أن حسندك بتحدت لغة إبجابية: 

1. تخلص مِن السلوكيات المشققة. عندما تمتزج أفعالك بكلماتك فإن ذلك 
يقوى-من تاتيز خطبتك. وإذا كانت قاتمة سلوكياتك. تتضمن. سلوكيات: لين لها 
علاقة: برسالتك: المنظوقة فإن هذه السلوكيات. تجحذب الاثثياة اليها بغيدا عن 
خطبتك. لذاء تخلص من جميع المعوقات اللفظية والبصرية. 

ويمكنك ببساطة تصحيح الأخطاء اللفظية لأنك تستمع إلى كلماتك. وحيث إنك لا 
تستطيع رؤية نفستك فإن أكثر السلوكيات المنسبية للتشتت نظل بلا تصحيخ. ولن 
تتمكن من التخلص منها ما لم تعرف أنها موجودة؛ وبالتالى. فمرة أخرى, أقول 


لك إن أفضل طريقة لتصحيح هذه السلوكيات هى التسجيل لنفسك. 
وقيما بلى عملية قوامها اربع خظواة لمراجعة ستتجيل الفيديو الخاض: يك كن 
نتخلض من السلوكيات اليذتية التن ليست لها غلاقة يخطبتك: 
© المراجعة رقه كك راجع الشريظ ذون 'النظر إلى. السلوكياتة واكتف 
بالاستماع فقط إلى العرض؛ وقيم الذدئ شعرت به .من خلال 
المراجعة رقم 2 اخفض الصوت وراجع الشريط للمرة الثانية. وابحث عن 
مثل تأرجح الجسد أو تعديل الشعر أق لمس الوجه. ودون 
ملاحظات حول ما شاهدته, وذلك بأن تلاحظ السلوكيات المشتتة, وكذلك 
الإيماءات أو غيرها من حركات الجسد التى تشعر بأنها جيدة. 
؛ المراجعة رقم 3. اطفت الشاشة أو استدريعيدا عنها: واستيع إلى. .فقط: 
فالجمهور يفسرون لغة جسدك ويضعون الفروض وفقاً لتفسيراتك اللفظية. 
واستمع إلى صوتك وتعرف عليه كما يستمع إليه الآخرين. ولاحظ ما تحبه وما لا 
تحبه. وانتبه إلى سرعة وعلو نبرة الصوت. 
٠‏ المراجعة رقم 4. عقب انتهائك من وضع قائمة بالسلوكيات المشتتة والنقاط 
الأكثر إيجابية. اطلب من واحد أو اثنين من أفراد أسرتك مشاهدة الشريط معك, 
وراقب ١‏ واطلب منهم أن يكونوا صادقين معك حول نقاط القوة 
والضعف فى سلوكياتك. 
وإاعدف اروع الطرق للتدريب على التخلص من السلوكيات المشتتة هى الإنتباه 
إلى سلوكياتك خلال المرات القادمة التى تتحدث فيها مع صديق أو أحد أفراد 
الاسرة: 
2. دع جسدك يعكس رسالتك. [ذ| كنت ميته بالموضوع الذى تتحدث عنه 
فامن بها تقول وبالرسالة التىتود متشاركتها مع الآخرينء فحركاتك الحسذية 
تنيع من داخلك وتتوافق مع ما تريد قوله. 
على سبيل المثال. كنت أعمل مع أجد المدراء التنفيذيين بإحدى الشركات وكان 
هذا الرجل يعتقد أنه من الضرورى ألا يستخدم يديه فى التواصل مع الناس لاية 
إيطالى ويشعر أنه فعلياً يتحدث كثيراً مستخدماً يديه. ونتيجة لهذا المعتقد كان 
يتعمد تقييد حركات يديه وإيماءاته, وبالتالي فقدٍ رسم لنفسه صورة ظن أنه فى 
حاجة إليها حتى يحمي نفسه فارتدى قناعاً زائفاً وكبح جماح نفسه كيلا يعبر عما 
يجيش بداخله. وبعد أن ساعدته على تحسين هذا السلوك, وعلمته كيف يتحدث 
مستحدهما بدية تمكن. من تعسين اتماعاتة .ومن ثم اصضيحة اكثر. قهالية فى 
توصضيل الرسالة الث بريدها: 
ولكى تصبح متحدثاً فعالاًفمن الضرورى أن تخلع القناع وتلقى به بعيداً. وتشارك 
جمهورك مشاعرك الحقيقية, لأن الجمهور يريد أن يعرف ما هو شعورك حيال 
الموضوغ الذى نتحذت: عت قإذا رغيت. فى إقناع الآخرين قلايد أن تتقل البقم 
قناعاتك. وتذكوهذه المقولة: 


ود 


3: استخدم المواقف اليومية الى تتحدت فيها لتتدرت على لغة 
الجسذ. فى كل مرة تتخذت فيها الى الناس» ابذل المريد من الجهد فى ملاحظة 
الظريقة التى تتحدت ريا ولاخط عراف وجه المستمع لترى ها اذا كان يقوم ها 
تقول. على سبيل المثال: المتسشمع الذى لا يتواضل معك بالعين فإنه ريما يقهمك 
أو بشعر بالملل: والميمتمع الذى شتحيب بابماءة تدل علي" الموافقة قانه بقهة 
ما تقول: وهو منتبه للعرض الذى تقدمه. 
وفى نين التمارين القن تساعدك على إعاذة لقة الحية هو أن فقوم راغدان خرص 
عن نفسك عدته تسقون .دقيقةء ومن خلالة صف سك من تكون.وهاذا تقعل: 
وسجل العرض وراجعه مستخدماً العملية المكونة من أريع خطوات التى ناقشناها. 
وطالها انك سوق تتحوث. عن تفسمك :فلن تكون هناك أبحات مطلوية: ولكتك تحتاخ 
إلى إعداد ما ستعوله وكذلك كيفية قوله: وخطط لكل شنىء: بها فى ذلك إيماءاتك 
ونماذج مشيتك. 


عوامل بناء الثقة: نصائح حول صوتك: تضمن لك الدخول إلى 
قلب مستمعيك. 

ضوته المتفرد وي و ب ا يه 0 
الاستماع إلى متحدثت سدم ابره صو 0 فإذا كان 7 ار تانر 
ام ل 


قائمة أفضل عشر نصائح: نصائح لخروج صوت تملؤه الثقة 

٠‏ ليكن خطابك محادثة مع جمهورك. فكر فى رسالتك, وفكر في الخطبة 
وكاتها محادثة مع الجمهور. على سبيل المثال, فكر فى الجمهور كاتة صديق 
تتحدة مفة واثها. 

٠‏ تحدث بصوت مرتفع بالقدر الكافى. تأكد من أن الجمهور يستمع إليك, 
واستحده 0 إن أمكوء لاه إذا لم شمكن. الجمهور من ستداعك 
فنسوف يحول نطره عنك. 

او 0 لمر عرف الك ل 

٠‏ انطق كلماتك بوضوح. خذ ما يكفيك من الوقت لتتعلم النطق الصحيح؛ لأنه 
ا ا ع ال 0 

٠لا‏ تتحدث بسرعة كبيرة. دشن :واحدة من اكثر مشاكل المتخقين شموعا. 
فالكثير من الناس يتحدثون بسرعة كبيرة نتيجة للعصبية. لذا راقب سرعتك! 

٠‏ لا تستخدم كلمات زائدة مثل “اوه” أو “اه” أو “حسنا”. أمضٍ بعض 
الوقت فى تعلم كيفية التخلض .من هذة الكلمات الزائدة. 

٠‏ ارفع صوتك لتعكس شعورك بالإثارة. أظهن الإثارة التى تشعر بها من 


خلال نبرة صوتك, ولكن جااريين الصراخ. 

لإظهار مشاعرك, ولكن احذر من التحدث برقة 0 

متوعة من الفنات: العمريةة من الشيوة إلى .ظلاب ييا الاعدائية. وبوجه 
عام فأنا أتحدث إلى كبار السد” بفظء. ويمئل يهذا الام تحديا /الفستة ليه لاد 
وَاثما ما أتحدث بسرعة. ومن ناحية أخرى فإن الجمهور من الصغار يبحثون عن 
العروض :القن تتمدم بالسرعة والمتحدت الذى يظهر طافة كرة: 

كما انتى أسرع فى: الحديث “لإبفاظ” الجمهور, فإذا كان الجمهور “قد نز 
بالنعاس ‏ خلال استماعه إلى المتحدث السابق ‏ فإننى أحاول الإسراع بالحديت 
لأعيد الهم طافتيم. ولتكن السرعة الى ستحدفها مرفظة يحركة حبوية: ولكن 
حافظ على وضوح حديثك إلى الجمهور بحيث يفهم رسالتك.. 

ووضوحه وتسمح بوجود هواء كاف يدعم صوتك. 


تصبيحة |الروم 
هناك بعض المواقف التى يطلب منك خلالها أن تحل محل زميل لك وتقدم عرضا, 
وليس أفافك سوى دقائق معدودة لتحضيره . ضع فى 'اعتبارك أن هذا الأمر قد تم 
اساذة اليك لأنك تعوقف الموضوع. الكن أهم نقضء هو الا تصابه بالفدع, فاذًا تمكتث 
من العثون على تتريحة من العرض:فطالعها بسرعة: واكتت الموضوعات الأساسة 
اح سيا جره من أجزاء العرض لأن هذا يسمح لك بإلقاء نظرة سريعة على 
العرض. وإذا كان الستعتت الابقا شئ قد خطط لاستخدام شرائح ملونة فقم بفحص 
كل شريحة تشكل. شترية» ذاكتب: النقاظ الأساسية: ولا تشعل نفيك باتخدام 
نفس الكلمات الموجودة على الشريحة. وإذا كانت الشرائح معذة إعداداً جيدًا فكل 
واحدة لن نتضمن. سوى:الفليل من العبارات الأساسية وفى التقاط الأساسية الثى 
سوق تتحدث فنها خلال أجَزَاء العرض. 


وقى جالة ما إتا' لم تجد أوراق زميلك: أو الشراتع فقم بإعداد تلخيض سزيع آه 
خريطة ذهنية. (انظن اليوم الثامن ):وقمديها يلى: 
*.ضع قائمة بالنقاط الأساسية: واكتب يعض الكلمات الفحورية التى توضع كل 
نقطة. 
الك سيور 0 0 
لل من امرك ولابة لك:من جمفة 
مادة الرسا 
فى اليؤة ا سوف أناقش استخدام اللغة وكذلك الأخلاقيات التى يجب 
الالتزام بها خلال خطبتك: وهناك. بعض التصائح حول كيفية استخدام الدذغاية. علاوة 


و آَ 1 : | تاريح؛ وما ب 
على 1 53 4 4و 


اليوم 6 


اللغة والأخلاقيات 
ساركر اليوم ضلئ:لغة إلقاء الخطية يما فى ذلك العناهر :الت تتضهتها مثل: 
٠‏ الجناس الاستهلالي 
#“العيارات الفيتذلة 


إن كيفية الاستعانة بمكونات اللغة المختلفة يدن الخطية يحب: أن تكو وفهاً 
انا 000 أكتيت خطيا من آجل المخترفين فى فخال الأعمال: كما 
يطلب فتى: أيضا كتابة خظب لحفلات الزفاف والمشاهير والمعلمين والقدراءة يل 
وحتى الوزراء. ورعم وجود اختلاف فى سلوب الكتابة الذى بيربده كل منهم ؛ فإن 
جميع عملائى يطلبون منى أن تكون خطبهم على هيئة محادثة. وكتابة الخطب على 
م ا لسرت لسر جره وساوري لض إل 


والآن, سنلقى نظرة غلى عناصر اللغة المتنوعة, مصحوبة ببعض النصائح التى 
تساعدك على الاستعانة بها فى خطبك. ومع ذلك تجنب الإفراط فى استخدام تلك 
العداهر لذنها تؤدى إلى شتت الجمهور وتحويل اشنافيم يغيدا عن الاستجاء اليك 


الجناس الاستهلالى 

الجناس الاستهلالى هو غبارة أو .جملة طويلة تيدا فيها الكلمات بنفس الأحرف, 
ومن عبارات الجناس الشائعة والتى يعرفها معظمنا عبارة "نكون أوالا نكون:: 
وعبارة "الظلم ظلمات". ويمكن استخدام الجناس الاستهلالى من أجل إبراز جزء 

من العرض 'يحيت بصعبي: نسياته: أو إضفاء نوع من الظلال الذرافية: أو الشعرية: 

وبقدم هذا الاسلوب اللمفتستمة غبازة جذابة تذكره دائما برسالة ما 

وإليك مثالا يمكنك. من. غلاله أن تستخدم الجناس الاستهلالى في خطبك 
وعروضك, فلتستمتع به. خلال ورش العمل التى أقيمها أستخدم. جناساً استهلالياً 
يمثل خطوات التحفيز الثلاثة. وهى: 


قوفتلا٠‎ 


٠‏ التعزيز 


العبارات المبتذلة 
فى حيارة عن كبارات قصيره قويمة شين الى أفكار شائعة فقدت أضالتها تتبحة 
للاستخدام المفرط. ومن بين هذه العبارات المبتذلة عبارة "انظر الى الجانب 
المتقرق". واليك المزيد .من الأمثلة: 
» إننا نتعلم طيلة حياتنا. 
الأيام دول. 
٠‏ عش خالى البال تسعد. 
٠اليوم‏ ولدت من جديد. 
٠لا‏ كسب 00 
٠‏ سحابة صيف عابر 
+ كل الزهور لا تخلو من الأشواك. 
٠‏ ابتهج, إنها ليست نهاية العالم. 
٠الأمور‏ تسير نحو الأسوأ. 
ها أت قد فهمت. الفكرة. ويظل استخدام هذه العبارات فى الخطبة فعالاً طالماً 
أنها تتوافق مع رسالتك. على نعل المتال: إذا كنت تلقى خطية تخفيزية: خلى 
مجموعة من الناس يستعدون لبدء برنامج تدريبى فيمكنك استخدام عبارة "لا 
كسب بدون جهد" لأنها ملائمة للغرض. ومن العبارات التي أستخدمها عندما أعمل 
مع عملائى الذين ينتابهم شعور بعدم الارتياح عند التحدث أمام الناس "ابتهجواء إنها 
ليست نهاية العالم". وأشرح للعميل أن عليه قهر خوفه من التحدث أمام الجمهور 
والإيفان بان الحمهور سحيه فنهتم للرشالة التى يعاول توصيلها. 


الاستعارات والتشبيهات 

الاستعارة هى مقارنة تصويرية بين شيئين عادة لا توجد علاقة بينهماء حيث ينشأ 
عنها صورة ذهنية. على سبيل المثال "زهرة الحب" هذه استعارة, والرسالة التى 
تصل إلى المستمغ فى أن الحب مثل الزهرة صعيف وجميل.ولكن تعلؤه الاشتواك. 


والتشبيه مثل الاستعارة يعد أحد أنواع الصور البلاغية التى تقارن بين شيئين لا 
علاقة بيتهها: وغالبا ما يسبق العبارة "مثل" أو "كان" على سبيل المثال "حبى مثل 
الزهرة الحمراء". 


ومن الشائع استخدام الاستعارات والتشبيهات للتعبير عن المشاعر والأفكار 
والمفاهيم المعقدة, أو التى تحمل معنى خاصاً لك, أو ترسق للجكمهور ضورة يعيتها 
حتى 'لو كانت هزلية. وبالنسية لى.ى عتندها القق خطية تحفيرية. لكى يشيغر 
المشاركون اتوم فى أحسن حال فإننى اشتخدم هذا التشبيه "إنكم تشبهون 
مليون دولار". 


تدريب: الاستعارة أو التشبيه 
استخدم استعارة أو تشبيها بيبصف شعورك حيال هذه المواقف: 


ل العصول. على تقدير "امثار"" فى الاختبار التهاتى: بيثما كان العضول على 
مقبول هو منتهى أملك. 

ب أول تجربة لك فى القلق من التحدت ورهبة المسرع: 

3. التعرض لحادث خطير. 


التصوير 

التصوير هو استخدام لغة حية أو بلاغية تمثل الأشياء أو الأفعال أو الأفكار. 
وبالنسبة لي فأنا استخدم التصوير فى المنتديات كى أحكى قصة. ويعتبر التصوير 
أسلوباً رائعاً يساعدك على توصيل رسالتك, ويساعد الأفراد على "تصور" المفاهيم 
المجردة. كذلك فإننى أستخدم التصوير لمساعدة العملاء على تنمية ثقتهم بأنفسهم 
وتقديرهم لذواتهم حينما يكونون مستعدين للتحدث هام مجموعة من الناس. 
وعندما أستخدم التصوير خلال عروضى فإننى أستخدم ثلاثة عناصر ذات صلة 
بالموضوع الذى أتناوله وأصف كل واحد منها. على سبيل المثال: لنفترض أن 
موضوعك يدور حول اصطياد الوظائف, وقررت استخدام التصوير من أجل مناقشة 
عملية إجراء المقابلة الشخصية من أجل الوظيفة, وكذلك مناقشة ثلاثة أنواع من 
المتقدمين للوظيفة, الآن سأقدم لك. تلات صور يمكنك استخدامها لوصف 
العتقدهين إلى الوظيقة: 


المغالى: اتشخص الذى يذهب لاجراء المقابلة وهو برتدى خلة بافظة الثمن 
* المحترف. الشخصض الذى يذهب لإجراء المقايلة فقيل الفوعد المحدد. يعسرة 
دقائق, ويرتدى حلة نظيفة جيدة الكى مسايرة للموضة ولكنها محتشمة وشعره 
غير متهدل ويحمل حقيبة بسيطة. 

٠‏ المسترخى. الشخص الذى يذهب إلى المقابلة متاجوا خمس عشرة دقيقة 
ويرتدى بنطالا مجعدا وقميصا غير مهندم بلا ياقة, وشعره غير مستو وينساب 
على وحية خايلا فى بد سرف الذاتية المكتقة على ورى مولهل: 


منطقة الخطر: الأخلاقيات 

من الضرورى خلال إعداد أية خطبة أن تستعين بمادتك الخاصة, لأن استخدام 
قصصن. الأحرين» أو ساناتقم» او أيعانهع امر غير اخلاقى».وتطلق عليه "احتبال" 
ويعضر قبن قانوتىي لذاء إذا ]شعت تمادتك قلق تقع فى خطأ ولق تجة نفساة: 
ملاجا بالقضايا: 


ومع ذلك, فإذا حصلت على ات 5 بيانات من مصدر آخر -. من أجل وعم 


أن تشرع فى استخدام تلك المعلومات: أو إذا كانت المعلومات مآخوذة عن حلقة 
دراسية بحثية أو من جريدة متخصصة فسكك ننسب المعلومات إلى الجهة 
المختصة عند طرحها خلال خطبتك. على. سبيل. المثال»: "طبقاً لبيانات: مؤسسة 
جالوب...". ويعد منافياً للأخلاق أن تستخدم المواد التى أعدها الآخرون (حتى لو كان 
من أعذها هو زميل لك) بدون: 


٠‏ استئذانهم 
58 المادة لصاحبوا أثناء إلقاء الخطبة. 
الو كي موي توي اواو وكين ملسي ان لك ١‏ 
كلب كمتسويت. شور القلدل تقحل ور | جوادية سن قوم للنقصس كذلك 
مذ ني ا دي رسج ل يها [لن شيو كذ ل بد امن سر جد على ل 
إقهاكا لقانون جمابة حقوق الطن 


الأداء الإيجابى: كل ما تحتاج أن تعرفه حول انتحال مؤلفات 
الآخرين 

ذكر كتاب جامعة "نورث ويسترن” "راوع 111 20111 9 ومارراء ترط" ' انتحال 
مؤلعاض الأخرين اللطلاي بان "تقديخ: عادة + بعضها أو كلهاء لبسيت من: أعمال 
[الكاتب .أو المتحدت] دون تسبي تلك الأجزاء المثقولة إلى عصدرها 'الحقيقى". 
فيان الانتحال فى صور عديدة بخلاف الكتابة, مثل الفن, والموسيقى, وشفرات 
الكفبيوتن والرياضنات: والأعمال العلفية: 


وأقدم الك فيما بلى, ارشادات جامعة "تورتويهرن" حول الاقليبي المقاسب 
لنب الأعمال الى حضادرها: 


إرشادات حول الأسلوب المناسب لنسب الأعمال إلى 
مصادرها 
بينما تعمل على تخطيط خطبتك, ستجمع معلومات من مجموعة كبيرة ومتنوعة 
من الموضوعات, والأفكار, والمكتشفات التى توصل إليها الأفراد على مدار مئات 
7 آلاف السنوات. الشىء الذى تنسب إليه الأصالة فى الواقع من خلال مزج أو 
تعديل أو امتداد مشكر للمادة الماخوذة عن غلك الفعلومات. 


وأفضل الأساليب الت تناعد على نفب الأعمال إلين أضعابها هو الشويهةة حيت 
تقدم معلومات زقيقة حؤل: المصدر» أى المصدر الذى أخذت عتة:هذة المغلومة: 
واسم المؤلف, وتاريخ النشر. وفى بعض الأحيان يكون من الصعب معرفة ما يحب 
النويه غته. لفن من الضرورق أ ديقم الننوت عن المعارف أو الافكان العامة النت 
سقطت فى الملكية العامة وأصبحث متوافرة .من خلال غذة مضادر. واحد أمئلة 
الوتائق التى لاتتطلي التنوية عنها هى قواتين "نيل للحقوق", حيت يمكتك الرجوغ 


ويسما تفلم 'آن تظور ين اسلوك الخاض فى التحدرت فق دتميل إلى تقلية أسلوت 
المتحدث. المتخصض المفضل لديك. وتنقل عنة بعض“ الفيات التئ. يستخدمها. 


الاكرين لتحي الشخصية خلال المنتديات الى بجاضرون. فيا أى القظي: النى 
يلقوتهاء لذا خاول أن تعد قصضك الخاضة التى تعكتين الرسالة التى تود تقديعها. 


٠‏ تعلم استخدام الأسلوب المناسب لنسب الأعمال إلى مصادرها الحقيقية؛ حيث 
فق ذلك ضرووا. عتدما فيب تلنواء. ما' :تقوله.. اثناء ‏ الخطية: فى إضانة 
المستمعين بالحيرة حول مصدر المادة والسبب وراء ذكرك لها. 
٠احترم‏ المصدر. وتأكة أن الأسلوب١‏ | لذى تستخدفه فى نسية الأعمال يقير عن 
تقديرك للمصدر الذى سمح لك باستخدام المعلومات. على سبيل المثال, يمكنك 
أن تقول للجمهور فى خنام خظتك: "أود أن أنتهز هذة الغرصة لأشكر ' أهيرتب 
جوضون" بسني افتعامه تمجال الرعانة والطقولة فى العدن الدذاغلية". 


قائمة أفضل عشر نصائح: أكثر الخطب تأثيراً وخلوداً فى 
التا 
ريح 
سا 1 قدي لك عضي حطي العتديها الكت انيرا وخلودا فى الثارية: انيه ائثف 
لا ال ا ل 


166 "'منذ سبعة 0 عاماً مضت 8 ا الى ب« هذه الثارة 0 هذه ه الأمة 
الجديدة, وكان تحقيق الحرية هو غايتهم, ومن ثم فقد حملوا على عاتقهم مبدأ 
المساواة بين الناس". إنتى واتق أنكم فد قراتم هذم الخظية: .وه واحدة من 
أفضل الخطب المعروقة فى النازيخ الأمريكى. وقد القاها. الرثينين السادمين 
عشر أثناء الحرب الأهلية. ويا لتأثير تلك الخطبة المدهش على الرغم من أن 
صدتها لا تتجاون الدقيقتين. وعلى مر الزمان أصبحق :خطد "'حتيسرج”" ورسالة 
الكنام النى تحملها ‏ "حكومة الشعب بالشعي ومن أجل الشتعب' رمرا لتعريف 
الديمقراطة: 

2 الحريه أو الهوت؛ ألقئ هذء الحظبة "باتريك هترى" فى 35 مار عام 1795 
عقب مظاهرة الشاى فى بوسطن فى 16 ديسمبر عام 1773 حينما قام 
الفستوظتون الامريكيوة بإلقاء 342 صندوق شاى كبير فى ميناء بويسطن وأصدر 
العرلمان البريظانى سلملة مما أطلق عليها القوانين الصارمة رداً على التمرد 
فى "ها بها رشوريتسس . وجاءت اكلمايت -- الشوية: 0 ١‏ الله! إننىٍ لا 
د 00 الورة امرك 


3. حق المرأة فى التصويت. وقد ألقتها "سوزان بى. أنتونى" عام 1873. خلال 
فثرة الثمانينيات: من القرن. التاسع غشر كانت النساء فى الولايات: المتحدة 
مجروات»من_كاقة الحفوق القانونيةة حتى إن لم يكن يحق لهن. المشاركة فى 
الاتحابات. وألقت "سوران بى. أنتونى"خطبة عفب إلفاء القيض عليها .بتهفة 
التصوبت غير القائوتى. فى. الانتخابات. الرئاسية عام 1872...وفرض عليها دقع 
غرامة مالية قدرها 100 دولار. ولكنها رفضت دفعها. وفى خطبتها قالت: "فى 
"ويبستر" و"ويرسستر", و"بوفير" يعرفون المواطن بأنه شخص يعيش فى 
الولابات: المتحدة ويحق له الانتخاب وتولى القناصب الرهمية. والسبذال: الوحيد 
الذى لفعتم الإجابة غته حتى:الآن هو هل النساء من هؤلاء 'الأشخاض ؟ ولا أعتفد 
أن آبا من معارضيا لدي .من الشجاعة ليقؤل إن الساء لتين. كذلك. .وعتدما 
تكون النساء أشخاصاً فهذا بيعلنى أنهن مواطنات, ولا يحق لأية ولاية سن أى 
قانون أو تنفيذ أى قانون قديم من شأنه التقليل من حقوقهن أو حصانتهن. ومن 
ثم فإن التميبز ضد المرأة فى دستور وقوانين العديد من الولايات يعتبر اليوم 
باطلاً ولاغياً". 
4. وعكقب وفاتها فى عام 6 بعد عقود من العمل الدءوب وافق كل من 
الحزبين الجمهورى والديعدقراطى على مح الغراة جو التصيت: 
5" لدى حلم ". ألفى هذه الخطية "مارتن. لوتر كببع" فى 28 أغسطين عام 
196و القى "كبقع "هذه الخطبة الموفة أثناة مسيره نظعت:قام 1963 فى واشتطن 
يشان الوظائف. .والحرية؛ حيث كانت تيعد خطوات عن. النصب التذكارفق. ل- 
"لينكولن' ' أمام حشد يبلغ 250 ألف شخص. ومنذ عام 3 أصبحت خطبة كينج 
الدى حلم" أشهر الخطب التى القيت خلال القرة: العشريي ومن خلال كلمابه 
العميقة والمؤثرة حظى "كينج' ' بمكانة بارزة باعتباره أحد زعماء الحقوق المدثية: 
وها قدف الك خنام خطبته: 


"دعوا أجراس الحرية تدق: فعندما يحدث هذاء عندما نسمح لأجراس الحرية بأن 
تدق, ل عندما تدق فى كل ولاية وكل مدينة, 
فسوف نعجل بقدوم ذلك اليوم الذى تصفق فيه أيادى السود مع البيض على 
اختلاف دياناتهم, ويَشْدُون بكلمات الزنوج القدامى: "لقد تحررنا ا 
أننا ضيزنا أخرار]!". 

1. إعلان الحرب. ألقاها "فراتكلين ذى. رورفلت" فى 8 ديسهير عام 1941 قفن 
بوم الأحد 7 د يسمبر عام 1941 شنت الطائرات ت الحربية اليابانية هجمات جوية 
على ميناء "عرل كاري فى 0 ' وسط ذهول الأمريكيين. وفى يوم الاثنين 8 


ديسعبر وققف الرتسس "رورفلت" أمام الكوتجر. سء وألقى خطبته من أجل إعلان 
العرب: على اليابات: وأطلق عل الوم السايق أنه "يوم الخزى والعار, ولن 
ححى عن ذاكرة التارية". حيثه قال: "إشن, اطلي.من الكوتجرس إغلان أن 


الولايات المتحدة .فى جالة حرب مع 0 اليابان من تاريخ الهجمات 
اليابانية الوحشية غير المبررة نوه الاحد 7 درشعير عام 1 . 


"إننا نختار الصعود إلى القمر". خطبة ألقاها "جون إف. كينيدى" فى 12 
لسستمدر عام 1962. خلال خطبة عام 1962 + للك التى ألفيث فى جامعة ' ريس" 
فى "هيوستن' ' بولاية. 'تكسايين - اكد الرثينين. "حون ]ف: كشقيدىق" فجددا على 
التزام أمريكا بهبوط الإنسان على سطح القمر نهاية حقبة الستينات. 
الذى يخبط المضاءر كما داف أنضا عن النكاليي الناعظة لليرتاي فاتك احرناء 
هناك يقيع الفضاف. وسوف تصعد اليه .هناك ينتطرنا القهر والكواكي وهتاك 
تنتظرنا آمال جدئدة. فى المعرفة واللام: لذا سوف تضعد إلية: وتسأل الله أن 
يوفقنا فى الوصول إلى اعظم واصعب: واخطر .مكان لم قطاه. قدما مان من 
قبل". 


5 "انف مستهد للموث”" . ألقى هذه الخطبة "نيلسون مانديلا” فى 20 أبريل 
عام 1964 فقفى عام 1962 القت سلطات الأمن فى خنوية أفريقيا القيض على 
"مانديلا" بتهمة مناهضته للحكومة البيضاء ونظام التفرقة العنصرية الذى تستهجه 
والتمييز السياسئ والاقتضادى: ضذ الأغلبية. السوذاء. وفى: عام 1664 .وجهت 
الحكومة: العزيد من الاتهامات: إلى "ماتديلا": بما فى ذلك 'الشغب والخيانة 
العظمق والتآمر للإطاحة بالحكومة. وهذا جزء من البيان الذى ألقاه "مانديلا” فى 
افتتاحية دفاعه عن نفسه خلال محاكمته فى أبريل 1964, حيث قال:"طيلة حياتى 
وهبت نفسى للكفاح من أجل الأفارقة. لقد ناضلت ضد هيمنة البيض على السود, 
وكنت أحلم بمجتمع مثالى ديموقراطى حر حيث يعيش الجميع معا فى انسجام, 
وتتاح للجميع فرص .متساوية. إنه المجتمع المثالى الذى آمل أن أحيا حتى يتحقق, 
لكن إذا استدعى الأمر أن أموت من أجله فأنا مستعد للموت". 

4. '" سوف ننتصر" . خطبة. القاها "ليندون بى. جونسون" فى 15 مارس عام 

5 . وخلال هذه الخطبة المؤثرة التى ألقاها أمام الكونجرس استخدم الرئيس 
"ليندون بي. جونسون " عبارة ' 'سوف ننتصر' ' التى اقتبسها من القادة الامريكيين 
من أصل أفريقى خلال كفاحهم من أجل تحقيق المساواة فى الحقوق. وجاءت 
هذه الخطبة بعد مرور أسبوع من اندلاع أعمال عنف عنصرية مميتة فى "سيلما" 
بولاية "الاباد]” ؛ حيث هاجمت الشرطة الامريكفين من اصل اقريقى. ينتها كانوا 
يستعذوق لمتسيرة :إلى "موتجوهرى " الامتجاع علن التصويت على التقرقة فى 
الحقوق. وقد جاء فى هذه الخطبة: "إن ما حدث فى '"سيلما' ' هو جزء من حركة 
أكبر بكثير تصل إلى كافة قطاعات وولايات أمريكا. إنها نتاج جهود الزنوج 
فصضيتهم قطيتنا: لأنها لاقخص الزتوجفحوس بل تخصنا جميعاً. فعلينا أن ننتصر 
على التشريع العقيم الذى يتسم بالتعصب الأعمى والظلم. وسوف ننتصر". 

52 التنحى عن الرئاسة. خطبة ألقاها "ريتشارد إم. نيكسون' ' فى 8 أغسطسسن 
عام 1974. وهو حدث متفرد ومأساوى ألم بالسياسية الأمريكية. حيث تحدث 
الرئيس "ريتشارد إم. نيكسون” إلى الشعب من خلال التلفاز فى أغسطس عام 
14ظ1 اعلن قراره بالنتحى عفن الرئاسة: وجاء قرار 'المكسون" فى |عقاب تصويت 


اللجنة القطاتية بمجلين النوات للتصديق. على. اتهافة بالخيانة.وانقاء: التحقيق 
الذى أجراه مجلس الشيوة كقف مساعد "نيكسون' ' أن الرئيس وضع انكلهة 
تنصت فى المكتب البيضاوى, تقوم بتسجيل معظم المحادثات. وتحت الضغوط 
الشديدة فى ربيع عام 1974, أذاع "نيكسون" نصوص المحادثات المسجلة بما 
فيها محادتاته الخاضة:.وقو جاء فيها: "لم أكن بوها ما الهزامياه ولعل 'فكرة التفحى 
قبل انتهاء فترة رئاستى تمقتها كل ذرة من جسدى, ولكن بصفتى الرئيس فلابد 
أداضع اهتمامى بامريكا قبل اى.شنىء. فافريكا بحاحة إلى رسن تعمل ندواة 
كامل وكونجرس يعمل بدوام كامل, لاسيما فى هذا الوقت, ومع المشاكل التى 
نواجهها فى الداخل والخارج... لذاء سأستقيل من منصبى الرئاسى؛ وستسرى 
ود ساك امنا اهن طيرره 1 العد: 

6. الإقرار على تأسيس بطولتى دورى الأبطال الأمريكى لكرة السلة 
للسيدات وكأس الاتحاد الأمريكى لكرة السلة للسيدات. ألقتها عضو 
الكونجرس "كورين بروان" فى 17 يونيو عام 1997. وقد ألقت عضو الكونجرس 
"كورين يراؤن" هذا الخطاب أمام الكوجرين لتطلب فنهم التوقيع على مشروة 
قانون لتأسيس بطولتين لكرة السلة للمحترفات ؛ دورى الأبطال الأمريكى (081) 
للسيذات وكاس الاتحاد الأمزيكن لكرة السلة للسيدات (مدة): وجاء فى 
خطبتها: “إن التجاح الذئ حققتة الرياضات. النسائية أنبت أن أمريكا مستعدة 
لذ بيفينين بطولات لكرة السلة للمحترفات. ولقد أعددنا جيلا من اللاعبات 
الوقت لكى رز هذه العوفية قن بلدنا. موق تفرن هانات. اليطولنان. تاذ 
للمسيدات. الشابات: وتقرز فرضا أفضل اللبظلاث. الرراضيات: وتعتير استمرارا 
امفموم الما واف بين الجنيدين فى الرياضة:!. 


عوامل بناء الثقة: الدعابة تصل بك لأبعد مدى 
سأقدم لك أفضل فقن طرق قىبراى لتكون هرجا وقد عرفتها من كتاب الزميل 
"توم أنطوان ""مممن 0 121111101165 810/255101101 020111617 0110 111111101 ©1156 0غ 8017 - إورلا تاط' ععلمكلآ 


5 5116559 0000 (01 81011171111" وتتلخص هذه الطر ق العشر فيما يلى: 
1. المقارقة التاريخية: ل بق ل ل 
يركب دراجة يخارية أو "جور واشتظطن" يجلس. أمام جهاز الكمو ور دايعا 
تستخدم المفارقة التاريخية فانت بذلك تنشر الدعابة وتجذب انتباه الجميع إلى 
المثال الذى تضربه و الرسالة التى تحملها أو الحقضد الذى ترمي إليه: وإليك 
تموتحا يه مساحات: فارقة يمكتك فلؤقا. هل [اسم مشهور قديم سه ]ذا فا 
؟ فكل ما عليك القيام به هو إنشاء علاقة بسيطة لتضفى على رسالتك شيئا 
من الدعابة. ومن ثم تصبح خالدة. على سبيل المثال: هل كان جورج واشنطن 
جلت امواله ذن الب وماك لووجد الى جوارة شر كاء فى اذارة الاستتهار؟ 


2. قصص الجمهور الطريفة. إن قصص الجمهور الطريفة عبارة عن نكات 
عفوية غير متوقعة اثناء تقديم العرض. قام الدكتور "جول جودمان' ' بابتكار هذه 
القصة الطريفة: أثناء عرضه. ارتفع رنين الهاتف, وعندما أجاب على الهاتف ‏ 
الذى كان مخبا فى المقرأ ‏ فقد تظاهر بأته يرذ. على والذثه. ويطلق على هذه 
المرحة "قضةه الرتين"” إذا:ذق الهاتف عدة'هرات أخرى. أثناء البرنامج. .من بين 
الخصص الطريعة الفعالة التى: امتكدعها فى برنامصن فى كدريب الهائف ومن 
خلال .هذا الندروت: اختان الفين من المشاركين. واطلت هتهما الجلون» على 
مقعدين حيث يولى كل منهما ظهره للآخر. 

ويتظاهر أحدهما بأنه يتصل بالشخص الآخر كى يطلب موافقته على إرسال 
معلومات عن شىء ماء وما لا يعرفه الشخص أن الشخص الذى يتلقى الاتصال 
لديه تعليمات بعدم الموافقة على أى شىء دون الحصول على إذن من رئيسه 
فى العمل أولا. وينبغى على الشخص الذى يجرى المكالمة استخدام كافة 
أساليب البيع والعروض الممكنة لإقناع الشخص الآخر دون أن يغضب. وبينما 
تذور هذة: المحادثة فإنتى أطلبي من باقى الجمهور تدوين التعتيرات غير اللفظية 
التى يحملها وجه كل واحد منهما. وعندما تنتهى المحادثة بأخذ الجمهور فى 
مناقشة لغة جسد كلا المتطوعين. والهدف من وراء هذا التدريب هو التأكيد على 
أننا نستخدم لغة الجسد عندما نتحدث عبر إلهاتف؛ حتى لو كان الشخص الذى 
نتحدث إليه لا يرانا. ويوضح التدريب أيضاً للجمهور كيف يظلون محترفين 
ويحتفظون بهدوء اعصابهم ويفهمون كيف يستخد مون لغة الجسد. 

3. ما الذى تتحدث عنه ؟ من بين الحيل الطريفة المفضلة ل."توم" حيلة 
تشخيص بحديث غير حقيقى. وأتناء هذا التشخيص دا * 'توم" عرضه بان 
فيه شخضا آاخى. :ويمكتك أن قندع فى. انكار الشخصيات الثى تريدهاء وندا 
"نوم الم سل هم ب ومن ثم يكور كلاه مضد فا 
م ع هذا الأساوب ‏ ا ارس لوطا السك مون 
فى إضفاء بعض المرح على خطبتك, كما يمكنك تحديد طول الخطبة التى تنتحل 
فيها شخصية أخرى بما يتوافق مع طول البرنامج 

4. الكاريكاتير. يعد الكاريكاتير واحدا من أكثر أساليب الدعابة المعروفة على 
متسوى العالضء وماغرض..فعك: لثلات- طرق يمكنك-. استحذاعها من آخل 
الإستعانة بالكاريكاتير فى حديثك: 

'أخبن الجمهور عن الكارركاتير الذق شاهدتة: 

٠‏ اقطع الكاريكاتير من الجريدة واعرضه على الجمهور. واحرص على الحصول 
غلى تصرية باستخدامة قبل أن #ستحدجه فى برنا 

9 اخترع كاريكاتيرا بنفسك. على سبيل المثال: عتدما أقوم بإلقاء حول خطبة 
"التغلب غلى الحوق ون التحدت" استخدم كاريكاتيرا تصور متخدثا فلتصقا باحد 
الأركان: بينما تظهر على وجية أمارات الرعب: .وهذا الكاريكاتير يضور الفة الذق 


يشعر عملائى بأنهم قد وقعوا فيه عندما يطلب منهم التحدث أمام مجموعة من 
الناس: 

5 الشر العوميدك. غالياً ما تشرخ الفصيدة القصيرة كل .ما ترمى 'إلبه أفضل من 
سافات طويلة .من الحذدثف؛ الذى لا معني لد ويمكن. أن نكون الفصائد مليمة 
ومحفزة وطريفة فى نفس الوقت. كما أنها تضفى الاختلاف علي عروضك. 
وينبغى عليك حفظ النثر الكوميدى الذى تستخدمه بدون 5 أخطاء, رن أى تلعثم 
قد يقضى على اتير .هذا الثثر. فإذا كان .طويلاً يمكدك قراءته.ولكن. الحقظ ياتى 
شائج أفضل: وبالنسية لىء فاتى.عادة لا أستخدم. التثر الكوميدى فن عروصى: 
ولكن عندما أستخدم النثر الكوميدى, فإننى أدرج فيه الجزء الأخير من عكرضى 
كى اترك للجمهور شيء يتذكرونه. 

"سيد مادويد" صديق وزميل عزيز على,. وهو شاعر محترف ويستخدم النثر 
الكوميدى فى العديد من خطبه. وإليكم مثالا لنثر كوميدى كتبه "مادويد" عن 
الخطابة: 
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1. المبالغة. يمكن أن تكون زيادة مساحة أجزاء من خطبتك أو تقليلها أمرا طريفا 
يصنع الدعابة. والأمر ستيه رسام الكاريكاتير الذى يبالغ فى تصوير ملامج شخصء 
بينما تظل تلك الملامح تدل على شخصيته. على سبيل المثال: القى "توم" خطبة 
فى يوم تكريم السكرتيرات فى شركة تأمين كبيرة, وركز على أن السكرتيرات 
0 العمل. وإليك الطريقة التى استخدمها لإضفاء المبالغة 
الورق؛ وتنظمن كل لوائح الشركة منذ عام 1910 دهده الطريفة يمكن أن قوم 
أن السكرثيرات. يتجرن كل هذه" الأشياء 'التى :ذكرت». فين يقمن: بالكثين من 
الل لكن.بالتاكيد ليسن من عام 1910,:ولكن هذه الال فى القارت تصيفى 
من المرج على الكلام بيتما تضل الريشالة بانهن متفلات: العمل 
2 د وإحصائيات مزيفة. ثمة طريقة أخرى للدعابة هى ذكر إحصائيات 
مزيفة وكانها صحيحة . ؛ فهذا الامو يتلاعب بالجمهور. ومع ذلك فلابد ان تحمل 
غبارائك وتعيترات وكوك ها بدل على أن نما ثقوله لسن صحيحا:فانث: لا ترعبي 
ا ل سي ا ا يس د 
على سبيل المثال: يستخدم “توم” هذا الأسشلوتب لتضمين بعض الإحصائيات 


المزيفة فى عرضه على النحو التالى:”تشير دراسة أجراها اتحاد عمال الأنابيب 
فن الاسكا إلى أن:97:2 بالمانة من. عمال مد ال ناسيب برتدون ملاتين 'صيفة” 
وعندما تستخدم إحصائيات مزيفة فاستخدم أرقاما محددة لتضفى المزيد من 
التأكيد على كلامك. 
3 المرح فى .مناضات التكريم. إن مئانسة التكزيم (متاسبة يتبادل قبها 
أصدقاء الشخص الذى يتم تكريمه ومعارفه احاقية قصيرة من المديح والنكات) 
قضتمن: الكثير من المرع. .ولكن لاند.من: أن تخرص على تكريم الشخص الدى 
0 ويمكنك إلقاء النكات عن أشياء عد وغير واتعيد بالفعل .ويمكتك المبالعة 
فى الذعابة, أو يمكنك المبالغة فى أشياء عن شخص ما ولكنها صحبحة, واليكة 
مثالا لذلك: “إن وطيقة مغدم ومهر البرامج لينستت ان يكون حكيما أو حدقا بل 
وظيفته فى الواقع هى أن يبدو مملاً بحيث يبرز باقى المتحدثين عند مقارنتهم به. 
فإذا.تظرتم إلى الشخص الذي تكررجة اليوم. فسوف يبدو الامن كاننا ترتقع إلى 
أعلى المستويات مق الملل 
4. الاقتباس. إن استخدام الاقتباس خيار آمن حتى لو لم يكن طريفاً؛ فلا داعى 
للقلق لأنك. ليس .من كتيب هذا الاقعاس: ولكن. يمكن استخدامه للوضول إلى 
متضدك. وهتاك الاقف 'الجمل الاستتهادية المتاحة الثى. يفك ايستخدامها من 
أقوال الأآخرين, وكذلك من المعاجم والأدتب والجرائد المتخصصة. وإليك بعص 
الأمثلة: 
“اجمع الحقاتق: آ وا ثم قم رتحريقها كبغها عشناء ”هار نتوين 
“عندما تصل إلى آخر الخبلاربط الغفدة واتظرا”:فراتكلين ديلاتو رورفيلت. 
5 العخرية من:الذات, تستمد الذعابة أو السخرية من الذات قوتها من التركير 
على نقاط ضعفك: والناس. الذيق يتمتحعون بالقدرة. على السكرية. فن أنفسهم 
بيعتبرون أكثو أمناً وثقة بأنفسهم, ويعتبرون أقوياء ومحبوبين. وخلال هذا النوع 
من الدعابة لا تحبذ المبالغة, لأنك إذا أفرطت فى السخرية من تفساك افنستبدو 
من اماك فه 0 راحذة فين ادف اذوا تلت انها تريطلك كمي وتعد طررقة 
جيدة لإظهار قوتك. 
والنسية لي فخلال (المتدياك" العى. أقبيها 'اتحدفه عن عاداتى: السفة. فى 
التحذت» ومن أجل المزيد من التوضيخ قد أستخدم المبالعة في الإيماءات 0 
حديتى طريفا ولكن تبرة الصوت. المتخفضة تضفى عليه العرية فق الواقعية. 
على سيل القثال: إفى معناد على الاريفاع .والاتخقاض علان كا حلى».وبيقما أخير 
الجمهور عن هذا السلوك أعلو وأنخفض على كاحلى وأتأرجح من جانب إلى آخر 
وغاليا ما يتنو الامر بالججهور بالضحك وهذا تقول لهم ىن لا اخلى الستكرية 
من نفسى. 


أنواع الخطب: الخبرية 
فى اليوم الثالث ناقشنت الأتواغ المختلفة العظلي: الخيرية والتوضحية والمفعة 


والاختفالية والمرتحلة: ونذء! من هذا الفصل والقصول التاليةريناقدم لك تموذجا 
لخطبة حتى تتذوق نكهة الخطب المختلفة وتتعلم كيف تفرق بينها. ومن خلال هذا 
الفصل. ساشاركك جرءا من خطية خنرية القيتها علئ الجمهوز لأقذم لهم معلومات 
حول موضوع محدد. 

عندما كنت لا ارال أعمل مهتدسا فى مجال المواد التؤوية القيت خظية - “الظاقة 
النووية وظريقة عملها” على طلات هاذة العلوم بالمفرسة الثانوية الذين يدر تهون 
الطاقة النووية, جاء فيها: 
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وربما تتساءل عن سبب اختيارى لخطبة تتعلق بعملى السابق. عندما تكون متحدثا 

فإنه يمكن أن يطلب منك تقديم عرض حول موضوعات تقنية معقدة. وقد 

نجحت هذه الخطبة لأننى استخدمت مصطلحات بسيطة, وحاولت شرح الانشطار 

النووف باستخدام المتشابها ضر و غرضت. امئلة عن العالم الواقعى يستطيع الظلات 
ربطها بالموضوع. 


نصيحة | 

قندها تكون دا بشأن الطريقة التى تتبعها من أجل تحسين مهاراتك الخطابية 
وتقديم العروض فريما تحتاج إلى تدريب متخصص. ويمكن لعدري حية أن يقدم لك 
تقييما موضوعيا حول المستوي الذى وصلت إليه قدراتك فى الخطابة, ويساعدك 
غلى تشكيل خطتك لتضل إلى أهذافك. ولآ توعد خلول سريعة: لكن يمكنك التخسن 
ستريعا: وريه فتجج فى هذا خلال رضعة إسايع إذا عملت بحد فى الانجاة العلاته. 


وتمكن لعدرت الفظابة ان يقبعك .شتخصيا از بتساعدة القيديق أن تقبرائط 
التسحيل حيثة ريثم فراجعة الشريظ: ويكتمل التقييم بتخليل نقاظ. القؤة وكدلك 
النقاط التى تحتاج إلى تحسين. وإذا كنت تبحث عن مدرب للخطابة فيمكنك العثور 
عليه من خلال دليل الهاتف أو من خلال الإنترنت. وعندما تتحدث إلى المدربين ‏ 
ري الهاتف أم شخصياً فكن صريحاء واطلب من المدرب قائمة 


الغملاء الذين يغول معهم وتقازير هولاء العملاء. واسا لعن عدو ستوات خيرعه فن 
مجال التدريب, واساله كذلة عما إذا كان قد نشرت له كتب, اوشترائط فيديو, أو 
شرائط تسجيل. وبعد جمع كافة المعلومات فكر فى هذه الحقائق واختر المدرب 
الذى سينجح معك. 

د ع عله 


فى اليوم السابع سوف أناقش كيفية التعامل مع الأحداث الطارئة التى تسبب 
نغض. الفشكلات للمتحدث: وسوف أخبرك ببغض الأحذاتث الطارثة التى حدثث: لى 
خلال عملى كمتحدث. 


اليوم 7 
توقع الأشياء غير المتوقعة 


تأتى عليك أوقات تنخرط فيها قلباً وقالباً فى إعداد عرضك, وتمضى ساعات ‏ إن 

لم تكن أيام ‏ فى التأكد من أنك راجعت كل مذكراتك والمساعدات البصرية؛ 
والإيماءات التى ستستخدمهاء وتاكدت من حجز القاعة التى ستقدم عرضك 
بداخلها. ومع ذلك, فعندما تصل إلى المكان فسوف تكتشف مشكلة ما فى القاعة, 
أوفى الاجهزة: أو فى كليهما. 


لذاء فإن هذا الفصل يركز على الاستعداد لكل ما هو غير متوقع؛ كأن تسقط 
الشرائح التى أعددتها فى مستنقع ماء, اوتكتقف انك نسيت كل شى انتما تر 
تحو العقرا: وسا قوم :لك هن خلال هذا الفصل نصائع يمكنك. استخدا ميا غندما تجد 
نفسك فى ورطة. 


علاوة على ذلك ٠‏ سوف أخبرك بالأتدران التى يستخدمها المتحدثون المتخصصون 
والمدربون ومقدمو برامج التسلية للخروج من أى مأزق. وستنجح هذا الأفكار 
والمقترحات فى حالة واحدة: الاوفى إعدادها مسيقا والثدرب على كتفية التعامل 
معها. وكلما تمكنت من توقع المشاكل مسبقاً تمكنت من الاستعداد جيداً لحدوثها. 
وضدقتى سيأتى عليك الوقت الذى تتعرض فيه لفشكلة ما قبل تقديم العرض: أو 
أثناءه. 


وتدفع هذه المواقف المتحدث إلى القلق والعصبية وفقد الثقة بالنفسء, ولكن إذا 
تفلت حقيقة أن هذة المشاكل يمكن أن تفع :قانت ردلك تعد تفسبك. ال عد اذ الجرد 


لكل ما هو غير متوقع. 


م 0 ا ٠‏ روسهم ليد أناكون ينه ا 
سيفقد ون احترام الجموور ليم ولكن هذا الاعتقاد ابعد ما يكون عن الحقيقة؛ لان 
الجمهور بطبيعته يريد لك النجاح. وهو على استعداد لمساعدتك على تحقيق هذا. 


والآن لنلق نظرة على بعض المشاكل التقليدية التى يتعرض لها بعض المتحدثين 
| مانا من متهم ): على تيل المتال# مشا كل مكيرات: الصرت: واتعاحة 
الصوتقات والعارض الضوتى::وعارضات الشرائعح أو الأجهزة الأخرى. بالإضافة إلى 
ذلك ساتناول سواقف: من الحياة الواقعية, تعرض لها بعض الفتحدنيق السخصصن: 
وشا قدم جلولا لمك حدوث مثل هذه المواقف» أو علق الأقل العذ من حدورها: 


مشاكل مكبرات الصتوت 


ستهوة المتحدتوت اليوم انواعا ‏ مختلفة من مكيرات الصوع» ودورت كل واجد 
سوم على :طريقة استخدامها على سيل الفتال: يختلفن التحدة فى مك الصوت 
وأنث تحملة دعن التحدرق قيد وهو مثييت علي المقرا. 


#المشكله رقم الابسظل مكبر الضوف فى سخصف العرض 

الحل. فى حالة تعطل مكبر الضوت فى. متضي العرض ولتيق الجيلة عقن 
أطفئ مكبر الصوت واعتذر للجمهور, ثم توجه إلى حيث يجلسونء ومن ثم 
يمكنهم سماع صوتك» اه صوتك بحيث يسمعه الجالسون فى آخر القاعة. 
وعندما تصل إلى نقطة من خطبتك يمكنك التوقف عندها فتوقف وابحث عن 
مكبر صوت بديل. 

+ المشكلة رقم 2 مشاكل تداغل الصوفت: وهن تتضمن مشكلة السوصاء, أى 
الصوت الذى تسببه عندما تنطق بأحرف الشفاه. 

الحل انعد فاك عن مكيبن الصوت وانت تجلى هذة الكلماضه واتعة يراك 
فلبلا . وإذا كت لخدم مكبر ضوت لاتملكا فانة: يمكدك «ضيطلة بتحريكه إلى 
موضع قريب منك. 


المساعدات البصرية / مشاكل وسائل الإعلام 

كلما راد .عدد. المساعدات ‏ اليضرية التى ‏ ستخدمها فى :غرضك :زاف احتمال 
التعرض للمشاكل. لذا قمن العهم تخضيص جرع من وقتك. لضبط الأجهرة والتاكد 
٠»‏ المشكلة 5- 1. سقطت منك بطاقات الملاحظات بدون قصد, وبالطيع 
اختلط ترتب 

متانها الصحيم | إذا سخطلة من 0 0 القيام اس اماه 7 
بطافات الملاحظات: كذلك لا تستخدم الكثير من الملاحظات لكى لا تضطر إلى 


دون استخدام المساعدات البضوية: ولا تدع الكفهور ينتظر حتى إصلاح 
المشكلة. واذا كنت فى حاجة ماسة إلى المساعدات البصرية فخذ استراحة 
٠‏ المشكلة رقم 5. عرض حهاز عرض الشرائع إلى متشكلة. 

الحل. أطفئ عارض الشرائح قبل أن تحاول إخراج الشريحة المحشورة لأن 
الام غادة ما تعلق إذا لم تكن موضوعة حيدا على العهان ويفكتك استخدام 


55 وقم 4 اختراق:مضباج العارض الضوتى..وهذا أكثر مشاكله تثتيوعاً. 
الخل..احتفط دائما بعصا اضافي: وتحتوى بفض أانواع أجهرة العرض الصوثئ 


الجيدة على مصباح إضافي. وكل ما عليك القيام به هو تحريك مؤشر الاختيار إلى 
المصباح الإضافى. على أن ذلك لن ينفع إلا إذا كان المصباح الإضافى مازال 
ل ا م وهذ] الامر يتكرر كتهرا! لذاء 
تأكد من وجود مصباح إضافى؛ مصباح يعمل؛ وتعلم طريقة تبديله. 

: تذكر أن المصباح الموضوع فى العارض الضوئى قد يكون مازال سناخيا 
قاقية عقي :لا تحر ق.وذك بيتها تغير العضباء: 
فى البداية قم بفصل قابس العارض الضوئى, واستخدم 7 أداة أو قطعة قماش 
7 المضباح القديم وتبديلة بالجديد: ولآن هذا الأمر قد يستغرق بضغ دقائق,: 

عليك للب قثرة امستواحة: .ومن ثم قمته. تفميك: الوقيت لتعبير المصياء 
دون ان يشاهد الحضور محاولاتك لتغيير المصباح, وكم ستسعد بالقيام بهذا. وكل 
نوع من أنواع العارضات الضوئية متفرد فى ذاته ومن ثم تختلف الإجراءات 
المقبعة فى غير المضباع:.واذا انين بك الخال إلى تغيير المضياخ فتاكد .من أن 
المسئولين بالفندق قد غيروا المصباح الإضافى حتى لا يتعرض المستخدم التالى 
لأية مفاجات. 


إضاءة القاعة 
تضاح فى أحيان كثبرة الى ررادة الإصاءة فى القاعة التى جتخدك فيها: 
تقلبلها. لذا من الضروري أن تعرق كيف تضيظ الإضاءة وتتحكم فيها. 


و المشكلة رقم فق لايوجة نفاع التحكم فى إضاءة حافلة الفصابيع الجانيية 
المعلقة على الجدار؛ حيبت تمكسن إضادة قوية بالقاعة. 
الحل. لقد عررت بهذه التجرية من .قبل ويتين. بى الاضر :فى« التهاية إلى :فك 
العضباخ كىن اطفتة. .وقذ. يكون. تبت المشكلة هو فضباح أذ اثنين ففظه لذا 
عليك التأكد من هذه التفاصيل أثناء فترة التجهيزات. 


مشاكل المنصة 
قد يكون من الضرورى فى بعض الأحيان أن تتحدث من فوق منصة مرتفعة أو 
خشبة مسرح. وظالة اسم ع امع ا كود ا 1 وو ا 


٠‏ المشكلة رقم 1. الح 

الحل. سر فوق المنصة بالكامل لتتأكد : من ثباتها. كذلك اخثير_مقدار الضوضاء 
الضادرة عن الفتصة عندها تحرك. قوقها., .وتاكد ايض من قوة: السلم الذى 
تستضعد عليه للوصول إلى المفصة المرتفعة وتاكد هن تبات 


عوامل بناء الثقة: إذابة الجليد 


من النادر أن يحاول المتحدث إذابة الجليد عند إلقاء خطبة مهمة ولكن معظمكم 
قد خطن :دورات تدريتية أو منتدياتك وشاركتكم فى .لغية إذابة الجليد قبل بدء 


البرنامج. ومعظم تلك المحاولات لإذابة الجليد تهدف إلى تشجيع المشاركين على 
التفاعل «مع بعضهم. البعض: وهذا الأمز .له أهمية خاضة فى البرامخ التدريبية الثى 
تعقد ليوم او عدة ايام 


ويستخد م أسلوب إذابة الجليد للتأكيد على نقطة بعينها أواهن أجل المرح فحسب. 
فالبك بض أشاليب إذابة الجلئد المفضلة لدف 


التعارف 
الهدف»*ختث المشاركين. الجذذ فى البرنامة على التغارق فيها ينهم وكذلك 
إضفاء جدومن الصداقة :ين المشار كين. 
المواد المطلوبة. بطاقات أسماء فارغة. 
اده العظلوب تهرييا! وقت مفنوع وفقا لحكم المحموفة واقضى هدة 

3 منية مسموحة هى خمس دقائق. 

الإجراء. أعط كل 2 فى المشار كين بطاقة اسم قارعة: واظلت مين كل 
ضيف كتابة اسمه أو لقبه ٠‏ وكذلك اطلب من كل ضيف كتابة قائمة من خمس 
كلمات أو عبارات مختصرة عن نفسه؛ يمكن استخدامها لبدء المحادثة (محل 
الإقامة لي والأطفال وغيرها) والآن لنلق نظرة على الطريقة التى ستقرأ 


4. متزوج منذ 25 عاما 

5 لى طفلان. 
0 مجموعتين 5 ثزلاث, وبعد عكدة 0 اطلب منهم "تبادل السلاقات" 0 تشجع 
الجميع على التقاء أكير عدد.ممكن من الناس. 


أ ئلة المناقشة | 
إليك 'قائمة بالأستلة القن يمكنك لرحها فلن الحضور يفجرذ أن تغارفوا على 
بعضهم البعض. 
1. هل يفيدك هذا التدريب فى التعرفٍ على أشخاص آخرين فى جلسة التدريب؟ 
2ه نوع المعلومات الت ى كان لها التاتيز الأكير عليك؟ 
3. ما هو شعورك تجاه اشتراكك مع هذه المجموعة؟ 


التعارف مرة أخرى 
لا بأس من هنح المشاركيق: فى ؤرشة العمل فرضا أخرى للتعارق. 


الهذف. السماء للمشاركين نوقيى عرق التعارقف قيما نهم من خلال تدريتن 
المادة المطلوبة: بطاقات أسماء فارغة. 
الوقت المطلوب تقريبا: ما بين خمس عشرة دقيقة إلى عشرين دقيقة, 
وَفَعَا الحجم المجموعة: 
الإجراء: فى الجلسة الافتتاحية التى تلتقى خلالها المجموعة, أعط كل واحد 
بطاقة اسم فارغة, واطلب من كل واحد منهم ملء هذه البنود بإجابات تتكون 
من خمس إلى عشر كلمات. 
اسمى : 
لد سؤال عن 
يمكننى الإجابة عن أسئلة تدور حول 
بعد بضع دقائق من تشجيع المشاركين على البحث ب اس الا 
للاختلاط. 


التمويه من أجل الرحيل 

نمة اسلوب آخر لإذابة الجليد يمكتك المتخدامه في المؤقيوات الكييرة. عفدنا لا 
تناح لك الفرصة لإحراء. استيان: للجمهور قبل" المؤتمسن. وهذا تسمع للمشاركين 
الذين اكتشفوا انهم قد ذلقوا الى القاعة عن طريق الخظا بالمغادرة دوق خرع. 


الهدف: ضمان اختيار المشاركين للمكان الصحيح خلال المؤتمرات الكبيرة, 
ومن اخجل إناحة القرصة للحضور للتعارف قيمًا نيتهم بسترعة. 
المادة المستخدمة: 0 
الوقت المطلوب تقريباً: خمس دقائق 
الإجراء: خلال المؤتمراث الكبيرة لا يتم ذاثماً تقديم وصف دقيق للفرد لما 
ستاولة: المتحذث. أو يبفظيه محتوق العلسات. لذاء فقا إن تبدا الجلسة ققد 
يكتشف الحضور أن ما تتناوله الجلسة ليس ما 000 ٠‏ ومن ثم يرغبون 
فى المغادرة, لذا 0 عملية إذابة الجليد تساعد فى مثل هذا الموقف. 
الأهداف 5 التى 0 المرتامج بكل دقف ويمكنك أن تقول حضوت 
"ربما يكون من يتنا الآن بعض الأشخاص الذين أدركوا ات هذه الجلسة لا تقطى. ها 
يريدورن» ٠‏ وربما يشعرون بالحرج من المغادرة أو يشعرون بعدم الارتياح, لذا سننهض 
ونلتقى بعض الناس, والئك الذين يرغبون فى المغادرة يمكنهم القيام بهذا 
تشعو لذ " . ثم اسمح للمجموعة بالتعارف لمدة دقيقتين إلى ثلاث دقائق. 


وتوجد مئات بل آلاف الأفكار التى يمكن استخدامها فى المنتديات لإذابة الجليد. 
وأفصضل مصدر للحصول على تلك الأفكار قى سلسلة الكتب الثى كتبها "إدؤارة إى. 
سكائل": 


"'برواط 11615أه 17 001165" (ماكجرو هيل: 9) 

"بر0اط 101115 00115 ع01]/[ 11ن1ى" (ماكجرو 5 هيل: 01) 
'"برواط دعته !1 5ه 0 7/1016" (ماكجرو 5 هيل: 3) 

'"برواط داعته !1 دده عرمار[ اأتاى عر" (ماكجرو - هيل: 4) 


نصائح الخبراء: كيفية التعرف على لحظة تلقائية والاستفادة 


التلقاتية كن أساس. التجاع فى الفروض التى تقدفهاد حية: تلعب ذورا مهما فى 
إثنات مصداقبتك» فإذا لم تستفد بالفرصة التلغائية فسوق تفقد فرصة التواصل مع 
الجمهور. ويقول “"تونى جيرى" مؤلف كتاب 16 للق براتك و1" إن أية مزحة يلقيها 
ضرينء أو اى خبر يشغل الاهتمام او حتى اى خطا تقع فيه, يعد لحظات 

تلقائية عليك اغتنامها لتكسبي اعترام الجمهور وتقوى مصداقيتك: 


والطريف فى التلقائية هى أن تكون تلقائيا. لكن يجب أن تكون مستعداً لهذه 
اللحظات. قال "مارك توين " ذات مرة:"ربما تستغرق حوالى ستة أسابيع كى تقوم 
بإعداد تعليق واحد جيد". فالتلقائية حقيقة. تحتاج إلى. إعداده وتبغى أن. تفسع 
مسياحة للاستجابة [لا ضور غير المتوقعة فى غرضك على تسيل الهتال: ل تحن أن 
تملك طريقا آخر بعيذاً عن عرضك كى يوضلك إلى الاتجاه المتقود الذى: فتحه 
أمافك تتبؤال هن أجد الحاصرين. 

ومن بين الأمثلة التى تدل علي استفادتى من اللحظات التلقائية قد حدث عندما 
اتحدث عن اسه السو وكيف أنها تن تتسبب 0 تشتيت الا ينما كنت 
أناقش الأتواع المتعددة للمشتتات حلقت فوق الفندق طائرة نفاثة بالضوضاء 
المعتادة التي تتشيهاء واعتذت الضوصاء تقلعة: وفى الحفيفة اصطررت إلى التوقق 
عن الحديث: وبعد أن مرت الطائرة التفث. إلى الجمهور قائلاً: "هل تعلمون المبلة 
الذى دفعته “للك ركى يفعل « هذه الضوضاء؟ كم احب أن لمكن 0 الأدلة فى 
عد سيم ا 


التخلص من الأخطاء: الأخطاء الكبيرة وكيفية تخلص 

خلال العصول السابقة ناقشت الأشاليب المختلفة التى يمكنك استخدامها 
لتوصيل الخطبة وأهمية الإعداد الجيد لها. وعلى الرغم من أنك قد تنتهى من هذين 
اخصار دفتر الملاحظات. أو انك. تواجه أى -مشكلة. أخرى. البك تعض الأمثلة 
والقصص لاحداث كفيقية جمعتها من خلال عضورتى فى الحمغية القوهية الخطياء, 
والظريقة الدى تعافل بها بعض: المتحدقين المتخصصين فى مثل تلك المواقف. 


توجد ثلاثة اسباب لقطع كلامك: 


٠‏ ليست لديك أهدافٍ واضحة. 
لست مستعدا جيدا. 


“طرخ علبك سؤال لاضلة اله بالفوضوع. 


تكون أهدافك واضحة فى حالة ما إذا: 


٠‏ حددت رسالتك بكل دقة. 

٠‏ أعددت الفكرة التى تدعم رسالتك. 

# سحلت عرفاك في ثلاث إلى آرية قاط السانسية من قانها أن كتعن رسالتك: 
#:قمت "بكيلة" نسيظة المساعدة جمهورك علي متابعة رسالتك: 

٠التدريب,‏ ثم التدريب, ثم التدريب. 


إليك اتسحابات المتحدتين التاجحين عقدما يطرج غانهم الجمهور اله لتقلاقة 
لها بالموضوع: 


3 الاعابة على السقال باقتصار هه احترزامك الحميون وتفاظطفك معة: وتذكر أن 

جمهورك هم عملاةك, لذا عافل الحضور باهتمام. 

م ارط بسرعة يبن التسؤال: الذف مدو يعيدا عن الموضوة يموضوع. العظنة 

الأضلن: 

وعندما تتعرض للمقاطعة فتأكد من مقدار الوقت المتبقى لعرضك. وإذا كان من 
المقرر أخذ فترة استراحة فاستغل الوقت لمراجعة عرضك وقرر ما يمكنك 
اختصاره, أو تجاوز فترة الاستراحة, أو خذ استراحة قصيرة من أجل لم شتات 
نفسك,ء وبالتالى سوف توفر الوقت. 


(هذه النصيحة تقدمها '"ليلى والترز" مؤلفة كتاب "نوع لوءمد للإعععند ]ه كاعمنهد'", 
فاكجرة شل 1015893 


كلت سبل المال اكت لى الفرية لحخر عرس ل شيف يان كان يللقية 
شور لمكن مدو و ابجلوس: حيث كان يقدم عرضه الشهير "ماذا 

تحقيق الجودة بمقدار 99.9). وقد قدم العديد من التساؤلات, مثل كم عدد 
قاتلا ال لو كان لهذة التساؤلات أن تعمل بدرجة جودة 99.9 فهذا يعني على 
سبيل المثال "أنك ستشرب كوب ماء غير آمن لمدة أسبوع كل شهر", "وان قود 
ضتريات :فلك تورف يقل انين وثلاتيى القت ضويبة كل عام" د“اواة انشك وعشيرين 


7 0 بس م 0 ولكن فى هذ 0 
اثارته؛ فعقب العرض قال أحد الحاضرين ل "جيف": "يبدو من المؤكد أن الجميع 
ينقلون من إحصائيات 99.9 بالمائة هذه". 


ابتلع "جيف" كبرياءه. وقال "حقاً؟ وأين سمعت هذه الإحصائيات من قبل؟". 
فقال:" سمعتها من المتحدث الذى حاضر هذا الصباح, فقد قال نفس الإحصائيات" 
بالطبع هذا ليس طريفاً. 


٠راقب‏ الجمهور واشعر به, فاذا لأحظطت انيم تظرون الى يعضوم قهذا حتى ان 
هناك شيئا ما خطا. 

توقفي فجأة وحافط, على الحالة 0 ل تريدها من خلال نبرة صوتك 
٠‏ دع الجمهور يخبرك, وحول الحوار ل ل مشاركة جماعية. وشجع 
الجمهور على إخبارك بما قاله المتحدث السابق ثم اجعلهم يربطون ما سمعوه 
بما تعلموه. 
« لاتقل اف عقىء عن استخدام المتحدت السابق لماوتك سوق بعبارات. من 
الإطراء والثناء. 


نصيحة حول طريقة توجهك للمقرأ 
حتى لو كنت تعتقد انك :تسيو بالظريفة الملاقية: فان :عقلك هذ يكون مشهولا 


بالتفكير فى العرض, وبالتالى قد تتعثر. 


قبل أن تنهض وتتوجه إلى المقرأً. قم بما يلى: 
دخو قا عميقًا. 

٠انهض‏ وسر 

م لأن الأدرينالين يتدفق إلى جميع أجهزة جسمك, وعلى الرغم من 
أنك. تشغر وكأنك. ترحف إلى العمفرا فإن. جمهورك. يرويك تتطلق مسرفا فى 
مشهد < : 


فى اليذانة وقبل اع شيع اعلم أن الحمهوو لايايه'مشترك: وفع :ذلك سييهون لو 
أضابك اذى أو ]ذ | جادلت بان هذا الفوقف, 


* قم بتقديم ملاحظة: ظريفة حول تغثرك: وهذا سيهيئث لك المسرع من أجل 


تقديم الغرض د فالعمهور يحبوناة عدم بعلن عن اخطائك, خاصه إذا كنت قادر] 
واليك قائمة بالتعليقات المرحة التى يمعلك استخدامها للتعلب: على الموافي 
الحرجة: 


٠‏ أنا أيضاً أقوم بخدع سحرية. 

> لقد | ستغرقت عدة سنوات فى المدرسة لتعلم هذه الحركة. 
ه آنا الفتحدت الوكية الدى سقط قوق عدة ورحات من السلف. 
٠‏ هل يوجد هنا طبيب؟ 

اعت كل التقود الل انقفقها فى جر ادر مويه 
٠اعتدت‏ أن أكون متواضعاً عندما أسقط. 

انقى أشقط من ارتفاع نوصة. 


رمن كتاب '"ورعاومواط رم[ ورعدانآ-ء0" ل- "توم أنطوان, موؤسسة اكور للنشر1993). 


ج لخطبة: الخطبة الاحتفالية 
١‏ الخ الاجتعابد انض اطلى عليها بجا "الخطبة الاستشهادية'  '‏ تلقى من أجل 
تكريم شخص أو مؤسسة مقابل إتجاز قدفه: على سبيل: الخثال القيت. الخطبة 
القالية "قول الهداع" اثثاء عاضفة تلحية عصفت فند ارية ستوات. ركنت أكرم رميلا 
لى بمناسبة تقاعده. 


وكانت هذه الحظنة فعالة لاندى أضعية عليها رو الدفانته وتناولت إتجار ات انود" 


تحسحة البوة 

من بين القواعد العهفة الثى عليك اتباعها اليوم أثناء إلقاء حظيتك :فى عدم تقبير 
جدول برنامجك المعتاد تغبيرا جذريا. وعليك أ تتمتع بقدر كبير من الراحة في 
الليلة التي تسيق العرض: وعندما تستيقظ في اليوم الثالى فتناول إفظارا مغذياً 
متوازناً فالإفطار الصحى يمنحك الطاقة 0 والندنية التى تختاجها أثناء تقديم 
الخطبة: 'فمن المحتمل:خدا انك .سكون: عضييا: .وبالتالى:فان الغصبية تناع إلى 


طاقف وافضيل العام يمكناة شاولة. و خلظات الحيويه والفاكية: والغير والفطائر 


فنى. اليوم. الثامن. ساناقش. قنيات خاضة..حوف» تساعدك: على صقل. مهارات 
التحدث لديك. 


اليوم 8 


0 7 ا 0 0 ١‏ التحدث ل ذلك ا ل 
متعمقة للفنيات التى استخدمها ويستخدمها المتحدثون المحترفون. وبنهاية هذا 
الفصل ستكون قد تعرفت على كيفية تطبيق هذه الأفكار والنصائح على العروض 
التي تقدفها..وقيل أن تقل إلى فرش اليوف: عليك تذكر امريقة الأول أن السر هو 
المداومة ة على استخدام هذه الفنيات, والثانى: الخطابة تعد مهارة مكتسبة, 2 
تقوم به قبل تقديم العرض هو الذى يحدد نجاحك. 


ولكان تمكن من استخدام .هذه الفنيات الخاضة فسوقف تحناع الى فراجعة لقة 
الحسب والحر ناك والإيماءات وتيدة الصوت وا داء العاء” 


0 لك 00 عاعة لكل الموضوعات المختلفة المتعلقة بإلقاء الخطب؛ حيث 
يمكنك تحديد فعاليتها من خلال تحليل مكون من أربع خطوات. فى بعض الأحيان قد 
تميل إلى 00 كافة فنيات الفيديو . - وفى أحيان .أخرى استستخدم واحدة 5 
ليا أثناء سح 0 

٠‏ وضعية الجسم 

تاءاميإلا٠‎ 

٠حركة‏ الجسم 

#تعيراث الوجة 

* التواصل بالعين 

! 1 1 الصوت‎ ٠ 

تذكر أن القظطوة الأولى خلئ لريق التخلض :من اسالبك اولك الستة هئ أن 
تكوق ففهوها .ذقيقا حول. لغة حتسيدك. .,وصوتك. لذاء اجلين وفعك دقتر .مذكرات: 
فون كل :فا تلاحظه قيها بتعلق بلغة الجبوين والضوث على تتريظ الفيدي. 


٠‏ المراجعة رقم 1. راجع شريط الفيديو دون أن تحاول البحث عن عادات 
بعينها, واستمع فحسب إلى العرض وكأنك تسمعه للمرة الآ ولى, وقيم التاتير 
العام الذى خبرته من خلال مشاهدة الشريط. وأثناء المراجعة المبدئية تظاهر 
بأنك أحد أفراد الجمهور, وقيم ردود أفعالك تجاه العرض, وحاول الانفصال عن 
واقع انك تشاهة تفسك: لكن. بالطيغ. سيكون :ذلك آامرا' عسيرا.. اليك بعص 


الأسئلة التى يمكنك طرحها على نفسك أثناء المراجعة: 
1. هل أعجبنى إلعرض؟ 
.هل كان قليئاً بالمعلومات أم كان مملياً؟ 
3. هل أنصح شخصا آخر بمشاهدة هذا الفيديو؟ 
* المراجعة رقم 2 أغلق الصوتث:وانظر إلى فحسب: ثم دون 
ملاحظاتك حول ما شاهدت. وقم بعمل قائمتين ضع فى إحداهما ما أعجبك؛ وفى 
الأخرى ما لم يعجبك. ولا تقلق إذا وجدت أن قائمة الأخطاء طويلة, لأنك فى كل 
ضرة تقوم عرضا سوف شحكسن. اذا دك :ويمكتاة التركير على ها بلى: 
1. ماذا تفعل بيديك؟ 
3. ماذا تفعل بجسمك؟ 
4. هل تتحرك فى كل مكان؟ أم تقف ثابتا بلا حركة؟ 
فهل وعدت :شما من عاداتك نيب الففقت أو الضيق؟ 
6. هل تبدو حركاتك حيوية بالقدر الكافى؟ 
٠‏ المراجعة رقم 3. أغلق الصورة أو أدر ظهرك للتلفاز لكى لا ترى نفسك, 
لأصواتهم من قبل إلا علي جهاز الرد الآلى؛ وعليك الاعتياد على الاستماع إلى 
صوتك. ولعل رد الفعل الأول الذى تلقيته من معظم الناس لانن اسيتمعوا إلى 
أنفسهم للمرة الاولى كان "بيدى وكانه. ليس ضوبي!" ما حدث. هو انك .عندما 
امجمعية إلى صوتك للمرة الاولى لم تكن تسمعه من "داخل" راسك. ونينها 
تستمع إلى ضوتك ركز على مايلى: 
ترما الدى يعحك فى صوتك وما الذى لا تعفاة ؟ 
3 كيف كانت تشرغتك فى التحدثت؟ هل كنت سريعا للغاية: أريظينا للفاة؟ 
3. كيف كانت نبرة صوتك؟ 
4. ماذا كانت طبقة صوتك؟ هل كانت مرتفعة للغاية أم كانت منخفضة للغاية؟ 
٠المراجعة‏ رقم 4. بعد أن تفرغ من قائمة المميزات والعيوب, اطلب من واحد 
أو اسن فى أفراد اسرتك أن يشاهد الشويط ورافية انطباعه الأول. تع اظلن 
منه تدوين ملاحظاته: وعندما ينتهى الشريط قارن بين ملاحظاته وملاحظاتك, 
واحتفظ بهذة الملاحظات: وناقش النقاط السليية كل على حدق وتدكر التقاط 
الإيجابية! 
وثمة خطوة أخرى مهمة: هى القيام بجمع كل الملاحظات وإعداد قائمة أخرى 
حول التقاط القن تعتقد انها فى جاجة إلى التحسسير وتاكد .من انها مخددة قدر 
المسعطاع. والآن.خد الود الموحودة بالقائمة وقميمها إلى الفنات التالية: 


٠.‏ الصوت والنبرة. وهذه كن نبرة صوتك وطبقة الصوت والمشتتات 
اللفظية مثل: "أممم, أوه, وأنت 
٠‏ الأفعال غير اللفظية. حددها بدقة فى قائمة طبقاً لأجزاء الجسم, مثل: 


اليدين, وتعبيرات ت الوجه: والساقين, ونماذج المشية, وغيرها. ولا تندهش من 

طول القائهة, قلا بأس. يهذاء لآن قوائم جمية المتحد نين خب المكتر فين كانت 

طويلة عندما شرعوا فى تقديم عروضهم. وبالتدريب, ثم التدريب ٠‏ ثم ا 

دوف تتمكن فى النهاية قن التعرف على التفاظ القليلة التق تحتاج إلى تحسين 

فانطر إلى القائية وحدد أولوة التفاظ الى سوق يرا في تحبيينا على ال 

ولتكن ملاحظاتك. دفيقة خول. هذه التقاط. واستمع: إلى الطريقة التى: تتحدت. بها 
أنناء | مفليك الدوفية. وفن. المرة القادمةى التى تدعيئ: فنها إلى حفلة أو اجتماع 
عمل أو تكون مع أصدقائك د انظر هل تلاحظ أبا من عاذاتك المشفتة: وكذلك هل 
بلاحط آنا من هده الميضات كردها نكيت في اليا ؟ 


وقى كل مرة تتحدتث قيهاء ابذل حهدك من أجل التخلض من عاذاتك. المشتتة أو 
استبدالها من خلال الفنيات اللفظية وغير اللفظية, وتدرب عليها كل يوم. وعندما 
تقوم بإدخال تعديلات وتغييرات نك غلى اسلوبك فى الحديث اليومى فستجد سهولة 
ويسرا فى تطبيق تلك الاستراتيجيات على حديثك الرسمى,. وعروض العمل التى 
تعدمهاء وحفلات الرفاف» أوعند التحدت إلى مجموعة كثيرة من الناس: 

فاليك تضيحة أخرئ؟ آلا وشى الاحتفاظ يمذكرات عقي كل عرض تقؤموله, جد 
بضع دقائق للتفكير فى خطبتك ودون ملاحظاتك حول نقاط 55 والصعف. واكتب 
ملكها مختضي | عن مفضوع خطيتك: وعن الخمهور: وعن اى.عوامل: اخري: تفيةك 
فى العروض القادمة. 


التصور: التحدث إلى الذات 
التصور هق واخذا من أكثر الفتيات ففالية. وهن الثن: استخدمها واغلمها للناس 
خلال منتدياتى ا العمل ولاسيما التدريبات الخاصة. ويرتبط التصور ارتباطاً 
وثيقاً "بحديثك إلى نفسك". والتحدث إلى الذات هو محادثة تجريها مع نفسك إما 
داغل راسك أو بصوت مرتفع. وإذا كان حديثك مع ذاتك سلبياًء أو قداهاء أ قود 

صالح فإن عقلك الباطن يتقبل تلقائياً ما تخبره به. فهو لا يقول: ' 

". والسبب أت عقلك يسجل ما تخبره به 
سواء كان صالحا أو طالحا. ومن الأهمية بمكان أن تعرف أن عليك التحكم فى 
حديثك إلى ذاتك, وإلا فسوف يتحكم هو فيك. وإذا داومت على اعتناق أفكار سلبية 
عن نفسك فإنك ستفسد أى احتمالات لك فى النجاح كخطيب. 0 

0 عدا إبحابيا فع تفسة مثل: "أستطيع القيام بهذا" 


ومفهوم ‏ التحدث إلى الذات هو القدرة على الربط بين أدائك الفعلى كخطيب 
المحدت: 0 ب ب جردي وما سكم د 


وتذكر نموذج المتحدث غير الوائق بنفسه وبقدرته علن الخطابة. فهذا الخطيب 
يكون غير مستعد, ونامل ان بيحدث اختلاف فى الموقف, ٠‏ ويتوقع الأضيوا: وعندما 
يقبل بالأسوأ يكون هذا هو ما يناله بالفعل, ورقد ذلك ميو قي ينسم ٠:‏ الى نميه ذفن 
تقول لني 


والآن سننظر إلي الأمر من منظور مختلف. تخيل أنك قلت لنفسك: "إننى أتطلع 
إلى هذا | العرض لأننىٍ اعلم أشني افق الكثين من الوقث والجهد فى الاعداد له 
وأعلم اشن سانجح لانتى. مستعة!". وغلية فسوف: تدهش من النتائج الإيجانية 
الوائقة التى ستنشا عن هذا التفكير. 


ن فياك وانتهه نيز فحو 'الستضة. أو الضسرع أو المقرا .يحظى. وائقة: 
والح د يسع إلح كل لم وها طلينا إل م كر ارك لاا 4 ودر فون 
ايديهم لانهم يرغبون فى الاستماع إلى المزيد, ويطرحون أسئلة مهمة تشحذ الفكر. 
فلعلك إذا بدأت بتصور تفقسك: تاجحاً فقسوف. ترى. تخسنا. فئ أسلوبك الخطابى 
بعرو الوقت: 


إن ععلية ارد التى 1 قيبل الحظات تعد أقوى الفنات» ولكن. التدزيب 
علن عرضك لفظياً وذهنياً فننا هو من العناصر الأساسية لتحقيق النجاح فى مجال 
عملك كخطيب. وإذا أردت "ضبط: ' جسدك عقلياً وبدنياً على النقطة التى يعمل ف 
0 عملاتي أن يلقوا خطبهم بصوت مرتقع يهما 0 التدريبات الرياضية, أو 
خريصون” اق يعدون العشاء, أ يقودون السيارة. وهذا الأسلوبي يحقق لك ثلاثة 
أشياء: 


٠‏ يدفعك إلى إشراك عقلك وفمك فى ذات الوقكت, يضح عقلك .هك معيتلنا: 
قولة: وسوف تلدكش صما استسمعه بالفعل. 

* عندما تكتمل خظتك أن عرضك: ابحث عن حجرة يمكنك أن تقف فيها وتقرأ 
قطحك يصوت مرتقمع على سبيل العتال؟ إذا كنت تحدة فى مدريية فحاول أن 
تجد حجرة دراسية خالية, وإذا كنت تتحدث فى المؤسسة فابحث عن قاعة 
المؤتفرات أو حجرة انتظار يمكتك أن تكون:فيها على انفراد: 

٠‏ تحدث بنفس نبرة وطبقة الصوت التى ستستخدمها خلال عرضك الحقيقى. 


دروس من الأم: كن على طبيعتك 
أتذكر أننى فى كل مرة كان يطلب منى أن أحكى قصة بالمدرسة أن أمى كانت 
تقول لى عشية هذا اليوم: "لبن لا تقلق بشأن رأى الناس حول مدى إجادتك, 


والعيش.نداعلها. وتصيح :مسالة الحظابة بسيرة بالنسية لك كخطين هتدها 'ثر" 
على التواضل مع الحمهون وخشاركتهم أفكارك بذلا من التركير على أذاناف: ولا او 
عرضك وأنت ت تفكر: "ترى هل سيعجبهم عرضى, أو أتمنى ألا يرونى غير أنيق", أو 
'"'يا إلهى, ربما يعرفون معلومات أكثر مها اعرف: وحينها سيكون حديثى مملا". 
وغالباً + ما يكون هذا الحديث السلبى إلى الذات هو مصدر القلق من التحوت. 
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كخطيب. وعندما تحكى أية قصة فإن أفضل أسلوب يمكنك استخدامه ا تذكر 
هأ ناي أضمة تعييرات الوه ا وفى عل هذا الجوقف» من الطبيدى أن 
غالة فى إتفاءانك جني تستطيع :وضيل مقصدك. 


أنواع الخطب: الاستعراضية 

إن الخطبة الاستعراضية تشبه الخطبة الخبرية, إلا أنك تخبر الجمهور عن كيفية 
القيام تهذا الأمن. ولكى. أقدم لك تمودجاالخطبة استعراضية. قرررت أن أستعرض 
معك كيف تنظم معتقداتك وأفكارك خلال تقديم الخطب. وستجد هذا الاستعراض 
جزءا لا يتجزأ من تنظيم خطبك. وإليك مقتطفا من خطبة بعنوان "الخرائط الذهنية" 
التى علمتها لعدد لآ د يك اد حلم هد الس اكيت لأكثر من ثلاثين 
عاماء لين ققط ين أجل إلقاء خطيه ولكن لكتابة المقالات وتأليف الكنت: 


ها ال لد اسمن أنوات: الحطلب التى فد كالب ملك القاؤها فى بروذر ها 
وتوجد أنواع عديدة لخطب ما بعد العشاء, حيث تتنوع طبقاً للحدث, ولكن غالبا ما 
تركر .على التخدت حول الحكمة والشخاغة.. وذلك من أجل تحفيز التاس .وترك 
انطباع جيد لديهم عن المتاسية: 


وإليك مثالا لإحدى خطب ما بعد العشاء التى ألقيتها المجموعة كبيرة من مندوبى 
المبيعات الدوليين؛ فى نهاية دورة تدريبية مدتها أربعة أيام. وقد أرادت الشركة التى 
عينتنى أن أحفز وأشجع الحضور على استخدام مهارات تقديم العروضء وأحفزهم 
كذلك على تطبيق ما اكتسبوه من تدريب فى اعمالهم. وهذه نسخة مختصرة من 
خطبة "الت فيز". 


926 5 


غوووا فعى: إلى. النوع الأول غندها ظليت ,متكد. الاعتفاظ .نقائهة تحقوى على 
تصنيف الموضوعات التى تناولتموها فى خظبكم وقد خا الوقت لتخرتوها فى بتك 
المعلومات بذاكرتكم وتكتبوا قصة عن كل فئة. ولا تقلقوا بشأن التوقيت الذى 
ستستخد مون فيه هذه القصص, فقط تذكروا التفاصيل واجمعوها من اقل 
امتتخدمها فيما بعة: ويمكتكم كتابة القضة بحظ اليد أو :الطيع على الكمبيور دذعوا 
رتعيق الإبداع يتدفق» وخاو لوا تذكر كل شىء مفمكن عن هذه الفنة ولتكن القصضص 
فى صورة محادثة. ويمكنكم العودة بذاكرتكم إلى مرحلة الطفولة: والمراهقة, 
والأوقات التى مرضتم خلالها أو تأذيتم, وأوقات العطلات, والجيران, والأصدقاء, 
وعتى الخنواتات الألقة: ويمكتكم إضافة :قصص طريقة: وقصص عن | نفكسكم: :ومن 
حياتكم العملية, ونجاحكم المهنى وسفركم. وعندما تنتهون من تلك القصص 
سيكون لديكم قاعدة بيانات تحوى نكات وقصصا طريفة عنكم, وأستلة مثيرة 
للذهن يمكنكم ضمها إلى خطبكم. خذوا ما يكفيكم من الوقت لمراجعة الخطب 
القديمة, والتفكير فيها, وتخيروا إين يمكنكم استخدام | قصة شخصية. 


فى اليوم التاسع سأناقش أساليب إضافية يمكنكم استخدامها من آخل تهيئة 
أنفسكم نفسياً لتقديم عروض افصل: 
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خلف الكواليس 
بناء النئقة 


لقد صارت خطبتك جاهزة, وكذلك جميع أدواتك ومساعداتك البصرية. والآن, حان 
دور الجزء النهائى من عملية تخطيط خطبتك أو عرضك؛ ألا وهو الإعداد الذهني. 
ولكي تتمكن من إلقاء أفضل الخطب وتقديم أفضل العروض لديك, سبعى عليك. أن 
"ننيياً نقهها" .من أجل 'اللحطة العاسفة ومن خلال .هذا الفصل. ساوضع لك كيف 
تحقق هذا ال فسوف تجد العديد من النصائح والاستراتيجيات منثورة بين 
طياته. حيث إننى سوف أوضح لك من خلالها كيف تصبح مدرباً كفؤاً لنفسك, 
وسوف رأوضح لك مدى أشهية وضع قائمة من عناصر الاختبار . ويشمل كذلك درنها 
تنشيطياً حول المباحات والمحظورات فى الخطابة. فضلا عن هذاء ستتعلم أسلوب 
إلقاء العظبة الاقناعية. ولمزيدمن الفائدة ساعلمك كيف #كسق. عن أخيار سيئة أو 
فائح سليية تكون ضمن الخطية: 


ل ل فن أفراد أسرتك أو أضدقائك: ألا 
أنك تُعتبرَ فى النهاية المسئوول الأوحد عن تدريب نفسك على الخطابة. وعندما 
تعمل آلية عقلك بقوة وكفاءة فسوف يتفاعل جسدك مع ما يقدمه عقلك من 
مقترحات. إنك أفضل مدرب لنفسك, فأفكارك الخاصة ‏ سواء كانت إيجابية أم 
سلبية فى الكسئولة عن تحديد دق تجاحك فى تقديم عروضك. لذاء قانت فى 
حاجة إلى السعى الدءوب من أجل تحقيق النجاح والتفوق فى الخطب التى تلقيهاء 
والعروض التى تقدمها. وإذا كان أطفالك يمارسون رياضة ماء أو مارست أنت 
نقنمك أف 'توع من أتواغ الرياضة فهذا فتى أنك تدرك مدى الشعور بالسعادة الذى 
ينتاب اللاعبين عندما يثنى المدرب على الفريق. والأمر برمته يقع على عاتقك. 
وعندما تكون مدرب نفسك فقل لها كل يوم إنك دائماً فائز فى مضمار الخطابة, 
وتدرب كل يوم على الفنيات والاستراتيجيات استعدادا لخطبتك العظيمة التالية. 


أهمية قوائم الفحص 
سبغى عليك: .يذل الفزيد من الجهد للتاكد. من أن حخظعك. أو غرصك لا تشتوية 
شائبة. :وبالنسبة لى, :فإننى أضع قائمة فحص لكل عرض أقدمه أو منتدى أو ورشة 
عمل أقيمها. ولأن أى مشكلة تعترض الجمهور يمكن أن تفسد عليك عرضك 
فيستحين .إلا شيقط من اغقارك: انا من الامور الصقيرة وفى. معال. عملت 
كخطيب, تحدثئثت فى العديد من الندواتٍ والمؤتمرات, وشهدات العديد من 
المفحدتين وقد اتثاتهم خالة ‏ .فن. الفرع. لأنهم كسها المفساعدات. البضرية .ولا 
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الأخيرة. 
كل هذه الأخطاء من شأنها أت تثير أعصابك, ومن أجل تجنب حدوتثت مثل هذه 
الأشياء اليك أمئلة لقواتم الفخص التى استحدهها. 


ا هذه القائمة عندما تخطغا لإلقاء خطبة فى هيئة 5 موؤسسة. ولابد أن 
يكون شعارك هو "كلما كان منكراء كان أفضل" ودلك عثد وضع قامة اغتيار ما قبل 
الخطبة: وبيتما يقترت الموعد المحذد لالقاء الخظبة فاحرض على التاكد من التقاط 
التالية: 


٠‏ التاريخ والموعه الفِعليان لإلقاء الخطبة. تأكد من أن تاريخ وموعد 
الخطية لم .يختلفا. طبغا المعلوعات: التن. أريفلتها. لمتطق الاجتماع خلال 
الاستقصاء الذى قمكدية-عتد [عدادك الخظية. وعلى مر سنوات عملى تعرضت 
لتفيون تارية وسوعة العدية فن امسا لاما ديا أكون المتحدث الوحيد 
بالبرنامج. وحتى لو كنت المتحدث الوحيد بالبرنامج فعليك الاتصال بالفندق أو 
قاعة المؤتمرات قبل موعة تقديم العرض باسيوع على الأقل كى تتاكة من دقة 


واسمح لى أن احكى لك قصه متحذت لمر يؤكد علي الثارنة والموعة, كان من 
المقرر أن يتحدث رزميل لى فى اجتماع كبير وحافية: تنظمة احدى الفؤسسات 
فى شهر يونيو. وبعد تحديد الموعد لم يحاول الاتصال بالمنظم: وقبل الموعد 
المحدد بيوم واحد سافر جواً إلى المدينة التى سيتحدث فيها. وعندما وصل إلى 
الفندق سأل: هل قام أى شخص من المؤسسة بإجراءات التسجيل والحجز. 
وعندما راجم ا فى الفندق قائمة الحجز أخبروه أنه غير مسجل لديهم أن 
هذه المؤسسة ستعقد اجتماعا بالفندق؛ وكان من الطبيعى أت يرتبك: وبعد عدة 
مكالمات شاتفية مع العامليق بالفؤنيسية غلم على القور آنه وقع فى.خطا قاد 
نعم لقد وصل إلى الفندق الصحيح ولكن قبل الموعد المحدد بعام! 

تذكر أن العديد من المؤسسات تحدد اجتماعاتها قبل عامين ا و سه 
الطبيعى بالنسبة لهم أن يرجئوا حجز المتحدثين الذين سيشاركون فى الملتقيات 
إلى هذا التوقيت. وعندما تعاقد زميلى فى شهر مارس فإنه دون تاريخ الخطبة 
فى شهر يونيو القادم. ولائة اعتقد ا موعكد العرض تشسيحل بعد غذة شهور لم 
يعاود الاتصال بالمؤسسة مرة أخرى, وافترض أن كل شىء يسير ما يرام. يا 
إلهى, لقد نال مفاجاة مكلفة! 

وتوضح هذه القصة ضرورة التأكيد على كل التواريخ والمواعيد والأماكن. ومرة 
أخرى, لا تفترض أنك متأكد من أى شيء عندما تخطط لخطبة أو عرض. 

٠‏ قم بإعداد نسخ كافية من النشرات. تأكد من عدد الأشخاص الذين 


درون محاضرتك. وعندئذ إما أن تحضر معك نسخا إضافية وإما أن ترتب مع 
الفندق أو قاعة المؤتمرات على إعداد النسخ عندما تحضر. وإذا اخترت المسلك 
الأخير فأرسل نسخاً من مادتك إلى الشخص المختص قبل موعد الحدث بأسبوع 
على الأقلء. وأرفق. معها خطابا تطلب فيه من الفتدق الاحتفاظ بالتسخ حتى 
يحين الموعة المحدةم واتضل لتتأكة من .وصول الطرة واعضل على انسم شخص 
يمكتك. الاتصال: بة.:ودائفاً فكر بعقل الجمهوره فقد خضرت ديات حيت. لم 
يكن هناك عدد كافي من النشرات, وشعرت باننى تعرضت للغش. وقد ترك هذا 
لدي انطباعا نينثا من أول وهلة: ولكن عثدها أكون أنا المتخدث فإننئ أتصل فى 
اليوم السابق ل للتاكد من عدد الحضورء وأطيف بضع نسخ إضافية فى حالة 
ما إذا قرر بعض الناس الحضور. وتقيم بعض المؤسسات مثل مؤسسة "نيو 
إنجلانة" اجتماغات. شهرية: ويوجد.دائماً تسجيل للاشتراك الفورق: حبك يمكن 
أن صل .عدد المسجلين فورياً إلى 9630 من جمهورك: لذاء فأنا دائماً ها أضع .هذا 
العامل فى الحسبان وأحضر معى من 30 50 96 من النسخ الإضافية. كذلك ثمة 
أوقات تترامن خلالها: محخاضرتك مع محاضرات: اخرف: وريقا يطلب نك 
المشاركون نسخا من شراتك تحسبيا لغدم تمكتهم .من حصور عرضك. الذاء اترك 
نسخاً إضافية فى آخر القاعة كى يتسنى لهم أخذها. 
٠‏ أعد قائمة بكل ما ترغب فى أخذه. أعد قائمة بكل ما تحتاج إلى أخذه 
فعكه إلى مكات العرض. إفى. أتصع بالقيام بهذا قبل, الموعد بثلاتة أيافز علي 
الأقل. وتأكد عن أخذ كل الأشياء الموجودة فى القائمة. وقيامك هذا سوف 
سوف تتجنب 9 فى ا المغورن لتقديم ا 5 معك نسخة من 
الغاتمة كن يكن من التاكد-من وجود كل تنه بالقائمة عنة تقرية الصتووى. 
وإذا كنك ستتوجه يتسيارتك إلى فكان العرض. فضع كل المواد التى تختاج إليها 
فى التشيارة فى اليوم السايق للموعد المحدد. وإذا كنت سسا فرجوا إلى مكان 
العرض فاشحن المواد التى ستستخدمها فى المنتدى قبل الموعد بأسبوع على 
الأقل:. فإذا. وضع الصنتذوق فى غير مكانة الصحبخ أو فقذ فسوف يكون لديك 
وقت. كاف لتتيع عملية الشعن: واحرض ذائما على إرسال. ييان بفسار الشحن 
واحتفظ بيخة فته الآن.هذا أمر'موم للغابة!.واذ| كتنف ببكرسل المواة إلى 
الفدق فاتصل.نه. واشال. عن. مكان. تخزين الشحتة وعن. الشخص: المستوول 
الذى يمكنك التحدث إليه للتأكد من وصول الشحنة. 
. اتصل مرة أخري. فى اليوم السايق لتقديم العرض أو عشيتهٍ اتصل 
بالشخص المسئوولء أو منظم الاجتماع, أو أحد العاملين بالفندق كى تتأكد من 
عدم حخدوث أى تغيراتك ت تتعلق بمكان القاعة أو موعد بدء خطبتك, لان تغوسن مكان 
الحدث وموعده فى اللحظة الأخيرة أمر معتاد الحدوث. على سبيل المثال. طلب 
منى ذات مرة التحدث فى اجتماع إحدى المؤسسات. ولأنه قد اراد عدد 
كدر لذ عندما فصل إلى العتدق تاكد كيت مرة من المكان» كذلك إذا 1 


عَدَذ لحرا لو شه من 30 50 96 التى توقعتها فأحضر نسخا إضافية 
النسخ خاسال عن اقرب مركر تصوير لكى كدير أمر الحضول: على العرية من 
النسخ أثناء وجود متسع من الوقت. 


قائمة قحم نوم القاء الخطية 
توجد العديد .من 0 التى يمكنك إتمامها للتأكد من انك مستعة جيذ فى اليوم 


٠‏ الحضور مبكراً 00000000 وحك رم 
قاعة. إلفاء الحظبة وتتفخض استعداداتها. وعلى الرعم من انك قه فدمكءرسها 
تخطيطياً لتمودج 'القاعة: التى تفضلها مسيقاً فلن .يضرك. التاكذء والتاكة مزة 
أخرى, بل ومرة ثالثة. 
وبالنسسية العروض: الثى. اقدمها فأنا أضل. عفية اليوم الفحدة واهتم بتحهير 
القاعة: وإن امكن فانتي ارتب لعقد لفاء مشاء هع الشخص السنتول عن فريق 
التنظيم, فهذا تيح لك الفرصة للتعرق ومراجغة المستلزمات التى تختاج إليها 
فى اللحظات الأخير 
علي تسيل المثال” انكر أعد ارفاظاى. حيثت قفنت تألقى خظبة الختاة 
الرئيسية لأسيو تدريبى عقد لمجموعة دولية من ممثلى المبيعات. .وكان هناك 
بعض المتحدين الذين تدخلون تشتترات على عروضهم فى اللحظة الاخيرة» وهذا 
لم بمثل: لى. ادن مفاجأة. لقد كانوا يحنكوون قاعة أجهرة الكمبيوتر المعدة 
للاسبوع التدريى. 
ويينما كدت اتجول فى الفاغة» وأقدم تفسى البغض المتحدتين اتضع الى أنهم فى 
حالة ذعر والسبب أن فيروسا قد اصاب شبكة الكمبيوتر ٠‏ ومن ثم فقد العديد 
من المتحدثين شرائح العرض الخاصة بهم وحاولوا نسخها. ويسبب الحوار الذى 
دار بينى وبين المتحدثين علمت أت 5 منهم يدعون "مايك' '. وكان لوصولى فى 
الليلة السابقة ثغازة؛ حيث أضفت هاتان. الحقيقثان (ففرويس الكمببوتر وفايك) 
على خظنى المهمة:فى الهؤم الثالى فزيذا من الإنارة إن الوضول ميكرا اتاج 
لى فرصة تييئة خطبتى فى اللحظة الأخيرة: 
٠‏ اتصل بالشخض المسئول عن طلبك لخضور الحدث. عندما تضل 
فاتصل بالشخص الذي :طلبك ع واساله عما إذا كان. برغب فى ملاقاتك 
بالقاعة التى ستتحدت: فيها لفحض التفاصيل أو للقيام بأى تغييرات فى اللحظة 
الأخيرة. 

٠‏ تفريغ المواد. بينما تفرغ المواد الخاصة بمحاضرتك وترتبها. نأك من انك 
ا النشرات فى آخر الماعة او :قي المكان الذى درا 
متطفا. 


*رنت لوحود كوب ماء سا حن: ري لوجود كوب يغ قا ساخن بالقرب منك, 
الضوفة:وبرحى فضلاتك: على عكوين الاعتقاد التمائد سقيرب الماء المثلة: حيت 
إن الماء الطلخ تسوف يعمل علئ' عبين الفضلات الضونية لديك: وانظر إذا ها 
كنت تحتاج إلى طاولة إضافية لوضع إنريق الماء:الساحن .والكوب؛ واطلب. من 
العافلين بالفتدق أو منظم الاجتماع إخضارها لك: لاسيما إذا كنث تتحدت من 
العفرا. 

9 افحص أجهزتك. آخر شىء تقوم به هو فحص الأجهزة. وتأكد من وجود 

مصابيح إضافية للعارض الضوئى إذا كنت سوف تستخدمه., واختبر أدوات الكتابة 

الخاصه بك للتأكد من انها تعمل: وثأكة من أن المعدات التى يعوف. تستتخدهها 

ل تعوق مشاهدة الجمهور لأى جزء من أجزاء القاعة, انهم يستطيعون رؤيتك 

ورؤية المساعدات البصرية حيث له 

والآن يمكنك أن تسترخى قبل إلقاء الخطبة أو تقديم العرض, لأنك تعلم أن كل 
شي فى مكا نم .وبهية! تدهيا تفسيا الحدت الفعلى, :'فكم نهو عسي أن «ترقع مستواك 
نيثما تقلق يشان تفاصيل اللحظة الاخيرة: 


التق بالجمهور وقدم لهم التحية 

مرة أخرى: احضر إلى المكان مبكراً. وقدم التحية لأكبر عدد ممكن من 
المشاركين قبل أن تبدأ بتقديم عرضك. وإن كانت هناك ساعة مخصصة لتناول 
المشروبات أو جلسة تعارف فابذل جهداً من أجل تقديم نفسك لأكبر عدد من 
الثاين قبل يوؤء البرنامع: وحاول أن عفرف ع أستماء اكير عدد متيي: بل ويمكتك 
سؤالهم حول توقعاتهم عن محاضرتك. 

تسشفخ لك هذه الفنيات بالاستماع الى توقفات جمهورك: قهى الثى. ريمًا تذكرك 
بقصص شخصية يمكنك استخدامها فى عرضك, حيث تكون متعلقة بالقضايا التى 
أثاروها. / الس على مقابلة قيادات لد أو الفتظمقة او الشركة 


أتجنبٍ 0 هذه المشرويات 0 الحديث 5 اتؤثر على أدائى أثناء ا 
وتحيتهم. 


قائمة أفضل عشر نصائح: مجمل المباحات والمحظورات 
لناخذ ذقيقة تراجع فيها المباعحات والمحخظورات آثناء تقديم العرض. 


1 لأتقلق مق الوفك الذى ستفرقه فى إعداد الحظية: 


3. أعد عرضك وتدرب عليه. 
4. لا تمض ليلتك قلقاً بشأن العرض الذى ستقدمه. 
قر اجع الأخطاء الاملانية فى المساعذات البضرية 
6 احتس الكثير من الماء جتى تحافظ على ضوتك. 
اضر إلى المكان فبكرا نمف من آخل تجميز المعذات لعرضك. 
6 تعرف على أاكبر عدد من الناس قبل أن تبدا الحديث. 
9. لا تتناول مشروبات قد تؤثر على أدائك أثناء العرض. 
عر كن مصنيقك نهانياً. 


أنواع الخطب: الإقناعية 

الخطبة الإقناعية هى التى تحاول من خلالها إقناع الجمهور بإحداث تغيير فى 
الخلوب تقكيرهم يشان السراغات: | وحمل الجفهور على القام قي» :ل ترعيون 
فى القيام به الآن. وإليك مثالا لخطبة إقناعية عنوانها "لِمَ لا تلتحق بمنظمة 
"توستماسترز إنترناشونال" اوم ايا وري تيا والكا اك اسراسية 
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جحت .هدجم الحظية الإقناعية لأسن أخيرث «الجههور عن القوائد الهائلة التى 
ستعود عليهم من البرنامج ٠‏ وطرحت اسئلة مثيرة للذهن ودفعتهم إلى تقييم 
مهاراتهم فى التحدث. 


اب ا ل ا ا 00 
سيئة أو انه سلفية. والذى. قوم بإلقاء هذا التوع من الخطب غالياً ما يكون شخصاً 
بختل برنية اقل .فى المؤسسية: . ويركب: فى:توصيل غلك المعلومات. إلى أشخاض 
اعلي :منه رقية.واقصل طرينة المواجهة هذا النوع. من التحديات تنو إعداد عرض 
كضمن تناضيل وحقائق عن الموضوع. وفوق كل هذا فان أفضل تصيحهة أقذهها لكم 
هى: دعوا الحقائق تتحدث عن نفسها. 

وخلال فعلى السايق كميفديين: كعت طالب« فى أغلي الأخنان تقوم قرض 
فشروع لا بسير وفقا للخطة:-وكان علك الاختاز بين سييلين : ا اي د 

عد م الل لخر والآن ستدرس الضيفة العامة النى تستخدمها 
ف هد اللو هن الخمية: وعد لك ميرك أ م هال جول كقية تداع حب 
الإرشادات. 

إن الوق من _وراء معظام العروض التي تحمل أخبار] تملنية اسه هوا 

* إخاطة الإدارة علما بأحدات أو نتائج أو قضايا بعينها. 

٠‏ تقديم توصيات. 

٠‏ الحصول على دعم الإدارة وتوجيهاتها. 

وفى بعص الأحيانٍ يكون التوصل إلى توصيات محددة ضصرب من ضروب المجهول 
إلى أن تتلقى نصحاً من الإدارة العليا. ولكن. من خلال خبرتى, إذا تمكنت من تحديد 
المشكلة: ؤقذزمت. توصيات حول الأسلوب الذى 'ستعالج به المشكلة فإنه سيكون 
من الأشهل بالئنسية للإذارة التصديق على الحل: أو الإشارة إلى أن. أقراة الإدارة 
يرنيون في دراسد النتائج للخروع توصياتهم.«رقى نظام الحالاك تيوت ترحب 
الإذارة يضبادوتك: وبالخلول التى توضلت البها. 

وقهها يلى استعوض فعكم مثالا واحيته عندما.ظلي:متن إطلاع الإدارة "على تخليل 

0 شخص للإدارة أنة لم 0 أى فحو تقحوص هند سية على المواد التى تستخدمهاء 

نه لاية من فخصها والمواققة :على التصميم فيل التركيب: وظلب فتى التحدق من 
0 الام وبعد اسبوعين من مراجعة بيانات الفحص ونتائجه اكتشفت وجود 


مشاكل فى التصميم الحالى؛ لآن المواد المستخدمة لم تكن ملائمة للمواصفات, 
وكنت .مضطراً لإكمال هذا الفحص تحت ضغط الإدلاء برايى يشان التصميم, وكنت 
أعلم أن.ها ساخير.ية. الإذارة لن بيكون خيرا ضهعاء لأن.هذا “سيعتىن: تآخر. انتهاء 
المشروع. ومع ذلك كان من المهم أن يتم إبلاغ الإدارة بكل الحقائق2 ومن ثم 
يمكنهم التوصل إلى قرار نهائي. وطلبت منحى فرصة لإعداد عرض أقدمه للإدارة, 
أشرح من خلال الاستشتاجات. والنتائح التى متوضلت اليا وهذا هو القرقيتب الذى 
استخدمته خلال الاجتفاع: 


* قدذفت استغراضًا شافلا لأهداق. الفخض. والدراشة الهقدسية: بما قى ذلك 
النتائج المرجوة من الفحصء وهو الموافقة على اختيار المواد. 
9 لل ا ل ار مي و الاير وري اوم 
العقبول وغبر الضفيول:فى النتائع 
٠‏ أشرت إلى النقاط التى خرجت نتائج الاختبارات خلالها مخالفة لما توقعت. 
وتاقشت لماذا تين التائج غير العرضية أمرا مهما بحب ورضعة فى الاعثيان وما 
هى العواقب المتريبة عليها بالمسية بالتضعيم..وانة فى .هده الخالة لايد من غبير 
تلك الهؤاة واستخدام المواة الفلائمة: وقوت تقصيات معدةة هن أجل تصحع 
هذه المشكلة. 
٠‏ طرحت الاختيارات المختلفة التى كنت سأتخذها لو كان لى أن اتخذ قرارات, 
واستعرضة: توصياتى. فيما بتعلق بالمتهج الذى. ساتعةه ,مقترية بالمغاظر 

المتوقعة إذا ما طرحت بدائل أخرى. ولأن التكلفة تعد عنصراً مهماً فقد أضفت 

تخليلاً لتكلفة كل واحذ هن الأزاء التى :طرحتها. 

# أشرف إلي الكبار المفضل وما هو مطلوت لتتقيةة: مقر ا يجدول زمتى..وكاة 

هذا الخيار سيتسبب فى تأخير المشروع لعدة أسابيع لذا ذكرثدما أعتقد أنه تاتى 

أفضل خل, وبالطيعء عفترنا بحدولة الزمتى 

فى الغالب أن الاذارة ستدعمك فى كل الاخؤال. ونالتسية لى. ققد وجذت يعض 
الطرق الأخرى للإسراغ بالحدول. الرهقى وغبير مكوتات: المواد. وفى. النهاية لم 
يتآخر المشروع:فدرة طويلة, :ولاعفاً أرسلت إلذت الإدارة العليا خظاب شكن لأتى 
تنا تناولت كل تفاصيل الموضوع بعناية شديدة وإخلاص, مما ساعدهم على اتخاذ 
القرار. 

ولكى ألخص ما يمكنك القيام به فى مواقف مشابهة, فإنى استعرض أمامك هذه 
النقاظ الاساسية: 


٠‏ قدم جميع الحقائق. 
لاتلق باللوم على أى شتخض: 


٠‏ قدم توصيات محددة. 


توجد طريقة معتادة يتبعها معظم المتحدثين فى الدقائق المعدودة التى تسبق 
تقديم العرض كى يتهيأوا نفسياً. وإليك مثالا لمتحدث يهيىء نفسه لإلقاء خطبته 


يتما لا يعلم فى أى قاعة هف 

كان الرجل يذرع الممر ‏ خارج القاعة بالفندق الذى سيتحدث فيها ويراجع 
ملاحظاته. وعندما لاحظ توافد المشاركين قرر أنه لا يرغب فى أن يروه يتحرك 
ذهاباً وإياباً بعصبية, لذا دلف إلى قاعة أخرى بعيداً عن الممر. وشرع فى التدرب 
على 5 الافتناعية والطريقة التق «سهفير بها متهها إلى. المفرا عندما عند 
تقديضهد وقد اتدمخ بالقعل. 

قبعة حمفينل. دقاكق .من التذزيبيياذزته اضراة قائلده "لابخ انك المتحدت» الذىق 
سنستمع إليه فى وقت الغداء". 


فاعابها” "عو 
فرؤذك» عليه المراة قائلةة "اراك غصها للغابة 
فأجابها؛ "له حفولين هذا" 
ال الماك "خوننا إن لم يكن الأمز كذلك, لهاذا اذو تقف. فى يحاض 


لابد أن نلتمس له العذر. فعلى الأقل كان يفكر فى التدريب حتى اللحظة الأخيرة. 
وكم كان مفهومه رائعاً. ولكنني لو كنت مكانه لاخترت مكاناً آخر. فبالنسبة لى فأنا 
أفعل ما أجده نافعاً معى؛ فمثلاً إذا كنت أتحدث فى فندق فإننى أتفقده بالكامل 
وبينما أسير أتصور الخطبة فى عقلى. ومن أجل التدريب, أستخدم الدرج وليس 
المصعد كى أتمكن من التخلص من أكبر قدر ممكن من الطاقة العصبية. وعموماً أنا 
لا أضاب بالعصبية قبل الغا خطية أو تقديم عرض: بل'ابحعحثة عن طريقة سباعدتن 
على تهيئة نفسى للحظة الحاسمة. وأتوقف فى المرحاض المخصص للرجال 
(برجاء التأكد من اللوحة قبل الدخول), وأغسل وجهى بالماء البارد وأتأكد من أن 
شعرى مصفف جيداء ورابطة عنقى مهندمة. وعند هذه اللحظة أكون متحكسهيا 
لتقديم عرضى. 


عليك أن تضع نظاماً روتينياً تفعله بحيث يكون ملائماً لك, وقد يكون بنفقس د 
سمولة التريض: أو صعب مثل الركض حول موقف السيارات والصراخ "أنا عاك 
خطيب فى العالم", لكن المهم أن تكون مسئولاً عن العرض الذى ستقدمه. 
وسشفل الجعاس إلى خطتكء وهو اج اسبات الفجاء فن القاء خظييك: 


فى اليوم العاشر سأناقش كيف تختم خطبتك أو عرضك بمفاجأة. بالإضافة إلى 
أننى سأوضح لك كيفية الاستعداد لفترة الأسئلة عقب انتهاء الخطبة . 


اليوم 10 
ختام خطبتك بمفاجأة 


أركز من خلال هذا الفصل الختامى على الطريقة التى : تختتم بها خطبتك أو 
عرضك بخاتمة متميزة لا تنسى, وأقدم الطريقة المثلى للتعامل” مع الاسقلة القن 
تعقب خطبتك أو عرضك, وكذلك كيفيد التعامل مع الأسئلة العدائية التي يطرحها 
الجمهور دون أن تفقد هدوءك. وأخيراً سوف أستعرض معك نوعاً جديدا من أنواع 
الخطب التى قد يطلب منك إلقاؤها فى المستقبلء ألا وهى الخطبة المرتجلة 


العنصر الختامى 
تحدثت خلال هذا الكتاب عن أهمية بناء خطبتك أو عرضك؛ المقدمة, والمتن, 
والخاتمة. وينبغى أن نتم كل أنواع التواصل ‏ الالتقاء مع العاملين, والمكالمات 


يك امع العا اط ا ا لات 
لا..وبالئيمية لحاتمة الخطية يتبغى أن تتضمن هراجغة للرسالة التق أزدت توضللها. 
وفى تمل عثيرة بالفائة من إحمالى 'عرضك بغض. النظر عن طوله : حيت يقبل 
الجمهون إلى تذ كن الكلمات الاحيرة .الى يسععونها متك لذاء هن 'الضرورى أن 
تكون رشسالتك الأساسية: أورشاتلك: متضمنة فى الخائقة: 


وخلال ختام عروضى أكرر الغرض من هذا العرض, وألخص النقاط الأساسية, 
وأقدم للجمهور ' 'دعوة للعمل" . لآنه من المهم أو تخبر الجمهور كيف يستفيد ون 
من الصعلومات. القى #لموها .من خطتك.. ولكنة ومن خلال عملى كقطيت 
متخصص ١:‏ . قد استمعت إلى العديد من المتحدثين الذين يبدءعون خاتمتهم بالعبارات 
التالية: 


"وفى الختام 

0000 . 

. ب ل ب 

راصتخاب"٠‎ 

0 هذا الأسلوب تف نما ات تتفوه بهذه العبارة حتى يتحول انتباه معظم 
الجمهور عنك. وتذكر هذه العبارة المهمة "لا تنو قول الأشباء بل قلها فباشرة". 
واليك حمس طرق وأمثلة أستخدمها فى نهابة عرضى للإيقاء على جمهورى فى 
عدهم 


1. اسرد النقاط التى تحدئت عنها. إننى أستخدم هذه الطريقة مع واحدة من 
أكثر خطيى المهمة .طلا "الأفكان السيعة للعرض التشظ".حيت أقوم فى الختاةم 


بمراجعة الأفكار السبعة مصحوبة بنصائح خاصة بكل واحدة منها. على سبيل 
المثاله أبدا بقولى: "وكما هلاحظون: فان .هذه الأفكار السيعة تلعب زورا اساسا 
فى عروضكم. والآن. اسمحوا لى بمراجعتها معكم بسرعة". 

2. لخص تقاطك. عندما تكون مسهدا لتلحيض نقاطك- فايوز المقدمة والمنن 
مرة أخرى 

.انماهم مقا يشما نين من وضع اللصبات الاخرة غلئ خطايتك: تكد من 
أن عرضك يعتل.دائرة معلقة؛ حيث ترتيظ الخائقة بالمقدمة: على سييل المثال: 
"عندما بدأت محاضرتى اليوم حددت عدة موضوعات لتكون ل هذه الدورة. 
والآن: لتغة ليها بهزة أخري وتراجعها لثرت كيف يمكننا ريطها مع 

4. أشر إلى هدفك. لكل خطبة هدف, سواء كان كان امهو دن لينية بناء 
شيء ماء أم ]إقتاعهم بالانضمام إلى مجموعة أم. شراء منتج ماء ام إطلاعهم على 
فقلومة مخددة.. على تفيل المتال: "تذكروا أن الهدف من عرض اليوم هو 
توضيح كيف يكون العرض الجيد مفتاح النجاح لتقديم عرض ناجح". 

5. اختتم باستخدام كلام مقنسر. إن الختام باستخدام كارم مقتبس .يترك 
الحمهوز والرسالة عائلة فى أذهائهم على يل الفثال؛ عتدها اشير إلى أهمية 
الإعداد فانين أعنتم حظبى نهذه: الكلفات' المتقولة: "تذكر أن الرغبة فى الفوز 
لن تتحقق ها لم يكن الديك رغبة فى الإعداذ: ثم الإعذادثم الإعداد". 

وعلى الرعم من أن الخاتمة تكون فضيرة إلا أنها مههة للغاية وشقع قي الفررضة 

الاخيرة لك كى توصل رشالتك إلى الخمهور وقرك لذنهم انطباعا داثما. 


ومن خلال بعض الأمثلة فإننى أمزج بين الملاحظات النهائية أو البيانات وبين 
خاتمة مسرحية؛ خاتمة تتضمن جميع الأدوات التى يحتاجها الممثل, بل يمكن 
استخدام الأزياء أيضاً. وعندما أقوم بهذاء يتمكن الجمهور من التقاط الهدف الذى 
شد كروية من عرضي. وإلياة حثالا ا المتاسيات التى استحذعت. قنها الادوات 
الفنية والأزياء. 


لقد ناقشت فى اليوم الثالث الخطبة التحفيزية التى ألقيتها على مجموعة من 
موظفى المبيعات فى "مات سنو" فى "نيو إنجلاند". ولآن مكان الخطبة كان فى 
أحد منتجعات التزحلق على الجليد فقد فكرت فى أنى لو استخدمت خاتمة ذرافية 
فسيكون التاز ثير اكبرء خاتمة ستتذكرها المجموعة, وفى نفس الوقت ستوصل 
الرسالة التى أريد؛ فطرحت السؤال التالى: "كم واحد من المجموعة يمكنه الربط 
بين القدرة على التحدث والأقدام وهى تنزلق على الجرف الجليدي؟" فما كان منى 
إلا أن ارتديت زلاجتين وتحدثت إليهم عن أهمية ارتداء زلاجاتهم. ثم كان المشهد 
الظريف التالى: 0 قبعة معلق بها أجراساً وتحدثت إليهم عن أهمية القبعة. 
ثم أخذت ورقة مكتوباً عليها الرقم 1 وألصقتها بعنقى كى أثير فكرة أننى أحد 
المتسابقين, ثم سألتِ المجموعة بسرعة ‏ بينما أشير إلى الرقم 1 عما إذا كانوا 
بلأحظون شيئاً مختلفاً. وأخيرا وضعت القفازات وأخذت وضع الاستعذاذ للتزحخلق 
على المتحقر: وقلت لهة: "انها اللحظة المثالية” 


عند هذه النقطة من الخاتمة كنت أقف مرتديا حلة العمل, مرتديا الزلاجات وقبعة 
طريفة وقفازات ورقم سباق ملتصقاً حول عنقى, وعندها انفجرت الضحكات من 
الجمهور فى صوت هيستيرى. إننى الآن أسشعين بهذه الأدوات ن لعقد مقارنة بين 
التحدث والترجلى على الجليذ: 


وقد تسألوننى كيف أفادنى هذا فى ختام خطبتى كنبا : فول إكم لي عندما تكون 
خطيباً ستتعرض لتحديات بداخلك, وكلما خاولت ان تهبط اكثر أشفل التل تذكر 
شيئاً واحداً, هو أن سقوطك لا يعنى أنك لست فى الاتجاه الصحيج. وكلما هبطت 
قوق هذا الثل تحسن آأداوك: وتفس الآمر يتطبق عتدما تلقى خطية أو تقدم عرضا. 
وينبغي أن تعامل كل فرصة للتحدث على أنها مسابقة للتزحلق على الجليد. ففى 
بعض الأحيان ستسقط فيها على الأرض, وفى أحيان أخرى لن تسقط, ولكن تذكر 
أن عليك التهفوض (أى تمارس الخظابة): وكرر المحاولة مرة أخريى حتى تصبح واتقا 
من نجاحك وفوزك بالسباق. 

والسيب فى فعالية هذا المقال هو انق الم أكتف باستخدام المقارنة بين الخطابة 
والتزحلق على الجليد فحسب, بل استخدمت أيضاً معدات التزحلق الفعلية كطريقة 
"لرسم صورة حية' فى أذهان المشاركين؛ ضبورة لن ينسوها أبدا. 


فترة الأسئلة والإجابات: الإجابة على أسئلة الجمهور 

يخشى العديد من الخطباء المشاركة فى الفترة المخصصة للأسئلة والأجوبة التى 
تعقب تقديم العرض, لكننى على الجانب الآخر أتطلع إلى فترة أسئلة وأجوبة 
مثمرة لأتى: اتمكن من. خلاليها أن أنه القورضة: للجمهور الظرخ: أسكلة حول 
العوضوع الذى تجدتت نه 

وكى تعد تفريتك. لحلنة. الأتيهلة .والاجابات: .فعلبك. مراجعة, الخطوات ‏ التماتى 
التالية: 


1. استمع إلى السؤال بالكامل. إن كثيراً من الخطباء لا يأخذون وقتاً كافياً 


للاستماع إلى السؤال, وفى بعض الأحيان يشرعون فى الإجابة على السؤال 
حتى قبل أن ينتهى السائل من طرحه. وإذا لم يستمع إلى السؤال بالكامل فلن 
تتاح له الفرصة للإجابة. 
2. كرر السؤال على الجمهور. للتأكد من أنك سمعت السؤال بشكل صحيح 
وفهمته جيدا كرره على الجمهور, لأنك سوف تجنى من هذه الطريقة ثلاثة أشياء؛ 
الأول: التأكد من أن كل الجمهور قد سمع السؤال. وأنا متأكد من أنك تتذكر 
إحدى المرات التى حضرت فيها جلسة للأسئلة والأجوبة ولم تسمع السؤال؛ بل 
ان كلها سمعته هو إحابة المتحوف علن: السؤال؟ لآن. مكتر الصوت. معم 
والثانى: يسمح لك تكرار السؤال بفسحة من الوقت لتقييم السؤال والتخطيط 
للإجابة. وأخيراً: فى حال عدم فهم السؤال يستطيع المشارك الذى طرح السؤال 
أن يصحح لك أو يعيد صياغة الجملة. ولا تحش أن تظطلب من العشازك أن يكوثن 
ذآلة أكثر تحديدا. 
3 ار ص د د على تمبيل: المثال» يمكتك: أن 
: "أشكرك: إنه سؤال ممتاز" أو "هذا سؤال يطرحه علئ الكثير من الناس". 
0 هناك تحذير واحد: عنذما تشكر أخد المشاركين على سواله فتاكد من أنك 
سوف تعامل كل شخص يطرح سؤالاً بنفس اللباقة. 
4. قدم إجابة صادقة. إذا لم تكن تعرف الرجاية على سؤال بعينه فلا تكذب, ولا 
تضطيع إجابات خاطتة:. وكن .ضادفا؛ ققل: "مغدرة: ليست لذي إجابة على 
سالك الآن:. قل. يمكسى الرد علبك لاحقا 6 فعتدما تكو ضادقا مع الجمهور 
فإنهم سوف يحترمونك ولن يفقدوا إيمانهم بالعرض الذى تقدمه. وتأكد من 
الحصول على اسم الشخص, ورقم هاتفه؛ وعنوان بريده الإلكترونى. 
5. الانتقال إلى السؤال التالي. بعد أن تجيب على السؤال قل للمشارك 
الذى طرح السؤال: "هل كانت هذه إجابة شافية على سؤالك"' "أو "هل كانت 
هذه فى المغلوهات الفى كنت تحت عنها ؟ ويصجرد أن يوم المشارك "ابتعي" 
فهذا تصريح لك بالانتقال إلى الشخص التالى. حتى لو لم تجب على سؤال 
المشارك. بالكامل. فان. التصرية الذى حصلت علية بالاتتقال إلى شارك آخر 
يعفيك من المسئوولية ويلقيها على المشارك السابق. 
6. اطلب من المشارك النهوض. عليك أن تطلب. من المشارك الذى يظوع 
السؤال النهوض حتى تتمكن من رؤيته. وربما تتمكن من منع الشخص من طرح 
سؤال عدائى. 
7 وفر أوراقاً لكتابة الأسئلة. بعض الناس لا يشعرون بالراحة عند النهوض 
لطرح الأسئلة. والأسهل بالنسبة لهم كتابة الأسئلة وتقديمها لك لتقرأهاء لذا قدم 
للجمهور مجموعة يظاقات لتشجعهم على كثابة الأسئلة التى يريدوتها أنثاء تقديم 
العرض 
8. اكتب الأسئلة. ليكن هناك قلم فى متناول يدك حتى تتمكن من كتابة الأسئلة 
اذا لم مفكن من الإجابة. على أحدهاه او اذا اردة الرد على. سوال أحة 
المشاركين فى وفت لاحق. ولكن هناك تحذير واعد إذا لم تكن لديك النية فى 


الرذ على المشارك فى وفك لاحق فإناك آن تعده بهذا: 


ماذا لو لم تُطرّح عليك أية أسئلة؟ 
إن الصمت الذى يسود المكان بعد انتهاء الخطبة يسبب الصمم. ويمكنك تجنب 
هذا الضمه» أو غلى الأقل التقليل هتةه باتباغ الاستراتيحيات الثالية: 


قم بإخراء استبيان غير رفيفى. علن نيل المتالة اشال الجمهور: "كم 
واحد.منكم جاءت توقعاتة مختلفة عما تتاولناه. في البرنامج اليوم؟” "كم واحد 
منكم جد بالففل إن معاضرات النوة احايت على اويلته وا 

٠‏ اطرح سؤالك الخاص. إليك طريقة لطرح سؤال؛ 5 جرءا واضحا من 
غطيتك مثل. إخضائية. أو حل المشكلة ثم اطرع نسؤالاً يمكنك من خلاله تقديم 
الفغلومات فقن صورة حاب على شد السو له اهل بخ ات منكم ا الدع تقول 
الحكومة الفيدرالية [أو قامت] به عن هذه القضية؟" ثم استمر وتابع شرحك. 
٠انتق‏ فرداً من الجمهور مسبقاً لطرح السؤال الأول. ا" 
الاجتماع أو رئيس الجلسة اختيار أحد المشاركين لطرح السؤال ٠‏ الأول راف نقود 
هو بهذا الأمر بنفسه) فهذا يساعد الجمهور على الشعور بالثقة خيال طرح 


كيفية التعامل مع الأسئلة العدائية 
ا كون قها الحميور عداتا اتدقم اتن حدوة يفعض العوثر فقث 
عن قصية جدالية. . وفيما يلى بعض. الاستراتيجات. النى. يفكن 
ل ا مع الأنكلة العدائية. 


: استمع إلى السؤال بالكامل. ييثما تستمع إلى السؤال حاول أن تعرف 
القضايا الحقيقية التى يتحدث عنها الجمهور. 
٠‏ تحييد السؤال. أعد صياغة السؤال بنبرة أقل عدائية أو فى إطار سياق 
محايد. على سبيل المثال: إذا قال أحد المشاركين: "ما الذى يجعل منك مسئولاً 
عن التحدث حول البطالة؟" فيمكنك تحييد السؤال بإعادة صياغته "اسمح لان 
أخيرك اول عن المدة التى:قضيتها عاظلا فيل أن أكون متهدا ”. 
٠‏ تحليل السؤال. غالبا ما تتكون الأسئلة العدائية من عدة أجزاء لذا قسم 
السؤال أو جللة الى.قدة أحرزاء: واجحي على اشهل جزء فى الفتؤال. 
٠ابحث‏ عن شخص آخر من بين الجمهور. هذه هى المرة الوحيدة التى لا 
يتعين عليك فيها الحفاظ على التواصل بالعين مع المشارك الذى يطرح السؤال, 
والسيب أن العدية من الأشعاض الذين يطرحون ابمئلة عدائية يرفيوت فى لفت 
الاتضات وعيذها لا تنظر اليهيم. لا تفتحهم الشعور. بالرضا لمعاولتهم إثازرة عضيك: 
كذلك عندما تتحدث إلى باقى الجمهور فإنك بذلك تستطيع التركيز فيما تود قوله. 
وغالباً ما تنشأ الأسئلة العدائية عن توجهات أو معتقدات صارمة للأبيض أو الأسود 
أو فخ أو:ضى وهدفك .هو أن تمكن جمهورك من :رؤية. العديذ فين الظلال الرفادية 


الموجودة بالفعل فى العديد من المسائل وإذا بنيت عرضك على آساس حقائق 
ثابتة وقوية فإن برسالتك تكون أقوى بمجرد أت ترد باحتراف عملى على هذه 
المواجهات. لذا فانت: فى حاجة إلى إغذاذ كافة الحقائق. والأرقام لتستدعيها متى 


احتجتها. 


قائمة أفضل عشر نصائح: طرق نزع فتيل العدائية 
إليك قاتمتى التى تضم أفضل الطرق للتعامل مع وجهات النظر المخالفة: 
1 تاكد من أنك فهمت. اغذ التاكية على موقفك. حتى ركون واضحا فى أذهان 
الجطهون 
3 كن مستعدا للتحويال..خزل التركير عن .نفظة الغلاك إلى.مباذئة أساسية 
ففق علييا النمهون وساعة الجمهور على الاتقاق وفك علي النقاط الابفاسية 
والحقائق التى لا جدال قبهاء وبالتالى فسوقف يكون. مستعدا للاتفاق معك فى 
النقاط التى تتناولها فى نهاية الخطبة. 
3. وضح الأهداف السو 1 1 وضح المشكلة أو 
نقاط الحلاف رمن وجهة نظر الجميون. وعير بطر نيع للحوقف من منظور لض 
والأسود إلى الطلال الزفادية. وعليك الغياه بهذا الفر بأسلوب متعاون عكرت 
بالمعلومات. واباك أن تكون مجادلا. 
4. شجع الجمهور على النظر إلى الموضوع من كل الجوانب. فى كثير 
من الأحيان ينتاب الجمهور شعور سلبى تجاه الموضوع؛ حيث يركزون, بكل قوة, 
على. الأفكار المتفصلة للموضوعغ. ولكن. استخدام الحقائق والاحضائيات 
والعنارات المفقيسية ,والاتكهادات مشج الحمهور علق النظر إلى الموضوع 
من كل خوانيد: لذا استخدم الأمئلة التى:يفهقها الجمهوز. 
5. فند حجج معا رضيك بدون عصبية. واجه امراك المعارضة التى تحوز 
على قناعة جمهورك بأسلوب خال عن التهديد وتجنب العبارات التى يمكن 
واستخدم. أساليب. توضيحية من شانها اطهار وجهة تظرك على إنها 00 
ولنست مغار هدي وتغبارة أخرى تقنيم اكثمامانهم الشخضية. 
6. كن صادقاً. إذا بدلت الحقائق: فلن تفلت من هذا. لذ] اقم كلويقا ورا دقل 
التقيقة: حتى لو يذا موقفك صعيفاً ولو بشكل مذ 
7. كن ودوداً. حافظ دائماً ل 5 المتحدث الهادئ يخلق جواً 
من الثقة, وعندها يكون أحد الصقاركين عدائيا حب عليه وكات صديق لك؛ فأى 
محاولة للخط من. المشارك. أو التخليل من بقانه عر طريق: السخرية سيدق 
الجمهور إلى عدم التعاظف معك. 
8 كن عادلا. امشيع إلى أسئلة من كل رركن هن أركان القافة :ولا تكن 
بالصفوف الأولى فحسب, ولا تدع شخصاً واحداً يحتكر كل وقتك. واسأل 
الجمهور: "هل لدي أجد فنكم 3 سؤال حول الموضوع؟". 


8 لاحظ لغة عسدك: لاتضع يديك غلى فخذيك ولااتشر بيديك إلى الجمهون: لآن 
كلا الوضعين سيقاة ويا هرانك بعظهر الواعظ: 

0. أنه حديثك فى الموعد المحدد. لا تتجاوز الوقت المخصص لك وانظر إلى 
سشاعتك أو اظلب من أى شخص أن يعظطبك إشارة؛ فأنت تملك القدرة على إنهاء 
عرضك وقتما تشاء. 


التعامل مع الأسئلة التى تمثل تحدياً 
عروضهم: وأصعب جره هو ذلك المتعلق يمراجعة فكرة جلسة الأسئلة ة والإجانات. 


التى قو يطرهها الخموور عليك أنناء تقديم الغرض: 


1. السؤال البعيد عن الموضوع. ا لد 
للمشارك إته يستعدك مناقشة أسثلته. بعد الاثتهاء من تقديم عرضاة وإذا كان 
السؤال ذا صلة بموضوع ستناقشه لاحقاً فى عرضك فقل لذلك الشخص إنك 
ستشاول .هذا الجزء, واطلب منه الاتتظار جتى يحين موعد مناقشة تلك النقطة: 
وعادة لا يمانع معظم الجمهور فى هذا الصدد. ولكن هناك بعض حالات يمكن أن 
بلح الشخض فى طرح السؤال ؤيرعب فى الحضول على إجابة قورية. لذا قل 
لهذا الشخص إنه لا مانع لديك من اقتطاع جزء من الوقت للإجابة على سؤاله 
الآن ولكنك تود سؤال الجمهور عن رأيهم حيال هذا الأمر: "هل تمانعون إذا أجبت 
على سؤال هذا السيد الآن, ام انكم تفضلون أت اتتظر حتى وقتٍ لاحق بهذه 
الطريقة يكون. القران للمجهوعة 0 وشواقف له أو 
الانتظار حتى وقت لاحق على رد | 
د أحد أفراذ الجمهور يطرح سذالا محوسيا عندما يطرح أى سؤال يبدو أنه 
هجومي فيجب عليك أولاً كمتحدث, وقبل أى شىء, أن تظل محترفا. .ولا تشن 
هجوماً عنيفاً على الشخص الذى يهاجمك, وإلا خسرت دعم الجمهور لك. وتذكر 
أن. الأمر العهم هو أن الجمهون قد لا يقصد الهجوم. عليك. شخصياً يل يهاجم 
القضية مه الذى تتتاولض لذاء اطلت من الشخص طرةء الشؤال مرة 
أخرى كى :تتاكد من كهمك للسوال المطريم” وبهذه. الطريقة “تمتخ لنفسك 
متسعاً نين الوقت اعداد الدقاء. تم اعة ضماعة الشوال ياشلوث أفل عدانيق تم 
حي غ1 وإليك سؤالا تعرضت له خلال أحد العروض: عا الذى يجعل مك 
متخصصا فى مجال مهارات الخظابة؟". حيتها أغذت صياغة السؤال غلئن. هذا 
النحو : "زيها تتساءل من ان اكتسيت خيرتى فى الكظلاية؟" لقد:قمةة :ببساظة 
بإعادة صياغة السؤال بنبرة إيجابية.. 
ا كر ع ا ا ا 0 ار اي سر 


لا تحاول التلاعب؛ لأن الجمهور يعرف ما تفعل, وبدلا من هذاء أخبر الشخص أنك 
لا تملك إجابة على السؤال الآن,. ولكنك سترد عليه لاحقاً. وهناك طريقة أخرى؛ 
وهى أن تطرح السؤال على الجمهورء لأنه فى بعض الأحيان قد تجد واحداً من 
الجمهور يعرف إجابة السؤال وسيقدر لك الجمهور أنك تطلب رأيهم. 

4. أحد الجمهور يسأل عن معلومات تخص الآخرين ولا يمكنك الإفصاح 
عنها. اذاظرع شخصض ماسيؤالا عن مغلوفات تخص ل احرمن فاعيرة وتساظة أن 
الإجابة تحتوى على معلومات ليس لك حرية مناقشتهاء ولكن إذا كان لديك مصدر 
أو تعرف الشخص المسئول الذى يمكنه الإجابة على السؤال فقدم هذه 
المعلومات للسائل. ثم اساله هل لدية أسئلة أخرئ لأن مثل هذا التصرف يجَغله 
5. عليك أن تعى أن الإجابة التى تقدمها للجمهور لن تنال 
استحسانهم. قد تجد نفسك فى موقف مضطر لإخبار الجمهور بمعلومات قد لا 
شال استحسانهة: ولكن كن حادقاء وققّة 'لاحابتك بان تخير الجمهور بآن الإجابة 
قد لا ستعده: لان هذا يطو اهتغامك: بالحمهون وإليك هتالا من واقع خبرس: 
سمع أحد الحاضرين فى أحد منتدياتى أن شاشة الكمبيوتر قد تعطلت, وقال لى: 
"سمعت أنك لن تتمكن من استخدام الكمبيوتر خلال عرض ما بعد الظهيرة, وقد 
كنت أتطلع بشدة لتعلم كيفية إستخدام برامج الكمبيوتر. هل سنستخدم العارض 
الضوتئى واللوحات. فقط؟", قاجبتة قائلاً: "هذا صحيع. لن نتمكن من استخدام 
الكمبيوتر خلال فترة ما بعد الظهيرة. ولكن يمكنكم الاختيار ما بين العارض 
الضوثى أو اللوحات, أبهما تفضلون؟ "! بهذا تركت الجمههور جرية اتخاذ القرار أو 


دروس من الأم: عامل الناس باحترام دائماً 

تذكر والاتك عتدما كنت .طفلاء وفى تخيرك بان غليك اخترام .من هم أكبر حك 
فنا وكذلك احثرام أقرانك, لذاد خض النظر عن نوعية الجمهور الدى تواجهة _ قمين 
المهم أن تعاملهم باحترام. 

فاليك حتالا لحادثة وقعت لى اقاء احد الغروض القى كنف أقدههاء وكذلك الطريقة 
التى تعاملت بها مع الموقف. فنذ عدة ستوات: مضت اعتدت: على تقديم. عرض 
بعتوان:- "كف تعمل الظافة: الثووية" .لمحموفة من. المدتبين: ' وللعدية. من 
المؤسسات المختلفة. والطاقة الوا ليست بالموضوع الذى يسهل فهمه بالنسبة 
للكثير من الناس. وفى الحقيقة يخشي بعص الناس الطاقة النووية ويسهجون موقفاً 
عذانيا متها لدرهم ١١‏ شهموها فهما جيذا. 

وكات من المقرن أن الفى قرسا فى استراحة الغداء مدته ثلاثين دقيقة داخل 
اعدق المؤسهات المدتية. التى يغمل بها العدية من.المتخصصين : 

المعافين. ووصلت إلى العطغم: فى-وفت صكر للإعذاد من أجل العررض, 0 
كنت انتمئ من تقوم العرض - ومن حيث لا ادرى قذفنى أحد الحاضرين تمطفاة 


التى ما ليثت أن ترفت. ا د سوا ولكتى لم أقرع وقلت لنقسي 
الشركة لذأ كن معدرنا. 


فالتقطت أحد المتاديل ووضعتة. على الجرع: وتدكرت صرورزة اخترام الجمهور: 
ولأننى لم أر الشخص الذى قذفنى بالمطفأة فقد قلت بأدب جم, وبثقة كبيرة قدر 
ما استطعت: " قبل أن أبدأ كنت أعلم أن هذا الموضوع ليس من الموضوعات 
المفضلة, ولكن هل يوجد محام جيد من بين الحاضرين؟ ". وبعد أن قلت هذا ساد 
الضمت: المطبق فى القائمة: ثم قلت: "إذا وعدتم بعدم إلقاء أى. شىء آخر عليه 
فسوف اوتا فت خطبتى كما وعدت والأمل يحدونى ات تجدوا الإجابة على كل ما 
كد رقن بسار ب اشر وقد اتضح لى وجهة نظر بعضكم فى الموضوع. وكل ها 
أطليه فنكم نهو متجى العرضة لتوصن وجهة يطرى 


كان هذا مثالاً يوضح لكم كيف أمزج بين الاستراتيجيات فى التعاميل مع الجمهور 
العدائى وأطيق مبادئ معرقة الجعمهور وا كون محترفاء أكون محتوها: 


عوامل بناء الثقة: دروس تستفيد منها بعد تقديم عرضك 
كل خطية تلقتها أ عرض تقدمه واتسريميكك فرصة أخرى لتحنشن مواراتك فى 
لا لم 1 لشيس ل ا 


ولكن كنمو فنا رانك كخططلييه فمن الضرورف أن تحمل هناد وفتنات جديدة فئ 
كل مرة تخاطب فيها الجمهور. ولتكن نسبة التغيرات التى تدخلها على خطبتك تضم 
عشرة بالمائة فى صورة مادة 5 فنيات جديدة. ولكن ماذا لو فشلت الأجزاء 
الجديدة؟ سيكون لديك 90 96 باقية من شأنها أن تحافظ على تماسك عرضك. ومن 
ناحية أخرى, ربما تنجح المادة الجديدة مع الجمهور, وبهذه الطريقة سوف تكون قد 


قدمت مادة جيدة. 


هل سبق أن شهدت ممتلين كوفيد بين محترفين فى برامج التلفاز؟ لدى عدد 
قليل من الزملاء يعملون فى مجال ا ودائما ما يتحدثون عن محاولة تقديم 
مادة جديدة للجمهورء: لكن فى بعض الأحيان لا تنجح المادة الجديدة فى البداية. 
قريها ترجع سيت ذلك الى غقدم التدريي على الثلقائية:فئ الالقاعئ أو ان اللهادة لم 
تكن مناسبة للجمهور. 


من أجل هذاء احتفظ بدفتر مذكرات يحتوى على المواد الجديدة التى حاولت 
00 وما نجح: متها وما لم ينجة: وارجغ إلى :هذه المذكرات عندما تحاول 
خطبتك. 


إضافة شىء جديد !| 


أنواع الخطب: الخطبة المرتجلة 
فى بعص المواقف توجه إليك الدعوة لمخاطبة مجموعة من الناس دون سابق 
إنذار, سواء فى فصل دراسين أم فى العمل أم مناسبة اجتماعية. 


وسأقدم لك مثالاً لخطبة مرتجلة, وكذلك الفنيات التى استخدمتها عندما طلب 
منى تقديم جوائز جماعة الكشافة للصبية فى كونيكتيكت, حيث لم يكن لدى أى 
فكرة عن أنتى ساوعئن للحديث, وكان المتحدث ,الأصلى قد أضيتب بوعكة صحية 
فى وقت مبكر من اليوم, ومن ثم لم يكن قادراً على الحضور. ولأن المؤسسة 
عرف خلفيين عن الخطابة. فقد كانوا يعرقون انتى قاور على مواحقة التحدى: 
وآليك المنيع الذى استحدوته لإعداذ الخطية المرتجلة: 


عترف: بسنرعة. على بطلاقات» .وقمت. شقوين ملاعظات علها مسشكدها الضعة 


الشائعة للخطباء المحترفين, وهى صيغة يعرفها الخطباء المحترفون ويستخدمونها 
:ها العائرة الفغلية واسياتب 555 
سي اه ما سيب أهفتتها؟ 
: لماذا يعتبر هذا الشخص با لذات مؤهلاً لتلقى هذه الجائزة؟ 
: ماا سم مستحق الجائزة؟ 
ولان هذه 0 كانت مفا حا فقد بحثت عن أحد قادة الكشافة, الذى يدير 
الجوائر:.وظرحت عليه الأشئلة التالية. واليك الإجابات'الثق حصلت عليها. 


0 الموضوع: كانت هذه جائزة"' 'نوتميج " التى تمنحها ولاية "كونيكتيكت" . وتمنح 
هذه الجائزة كل عام للأفراد الذين صادفتهم أحداث هزلية على عكس 
مخططاتهم. ع ل ل ل 0 
مسئول عبر لنظيم نرهة للسير على الأقدام لمسافة خمسة أمبال” لفتية 
الكشافة, وكان عليه ان يقوم بإعداد اتجاهات دقيقة للصبية كى ينتقلوا من 
النقطة أ إلى النقطة ب باستخدام البوصلة. 

٠‏ الأهمية. فى الكشافة نوكه على أهمية . ولكن فى هذا الحدث 
تحديداً لم نتم التاكة من احدى التفاصيل:-فعتدما رسيم “حيم” الاتجاهات قإنف 
بذون: :قصم كني "حوب" يدلا من “شمال وبالتالف. قإن خوالي ثلاتين من 
الصبية قن ضلوا طريميم. ولحسين الحظ د لأهم أعصاء فى اللكشادة فقد كانوا 
مستعدين للتعامل مع العقبات التى تواجههم, وتم تدارك الخظا. ومع ذلك لم 
يتمكنوا عن إكعال المسيرة فى لوخت الم در 

9 المؤهلات: كان “جيم” رمؤهلاً للفوز بالجائزة لآأنة كان يقوم بهذا العمل منذ 
أكثر من خمسة عشرة عاماً ولم يقع فى خطأ واحد. 

٠اسم‏ الفائز: “» 

ويقة ان حبكت المعاوهات كائت فده دن الفلية التى النينيا 


50-6 حيث رتبت أفكارى بسرعة مستخدماً أسلوب الخرائط 
الذهنية الذى تاققته فى اليؤم الثامن والأمر الفهم الذى:يتيغى تذكرهة. هو أن شيحة 
عن حجميع الحقائق المتاحة والتفاصيل: ثم تتبع ها تضعه من ملاحخطات.: 


تيحة اليوم 

عندما تكون خطيباً فإن أهم ما يمكنك القيام به هو أن تتعلم كيف تتواصل حقاً مع 
جههورك:. والطريقة: المثلى للقياق. بهذا هى أن تظهر اللجعهور عدى إخلاضك 
وصدقك. وغاليا ما يخبرنى الناس بأنهم اندهشوا حقا بسبب استعدادى مسار كتويج 
قصصاً شخصية أثناء العروض التى أقدمها. بالإضافة إلى ذلك فإن الجمهور يحب من 
الحطيت أن حتاول مشاكلهم: أد قضاياقف أن هموعهم. 


ففى العرض القادم ينبغى أن يكون لديك قصة شخصية واحدة على الأقل تخبرها 


لجمهورك, من شأنها آن توضح لهم نقطة ما. وحاول كلما أمكن وخاصة فى جلسة 
الاسئلة والاجوة ب ان تكون اجاتك متفقة مع ها بريدة الساالب ووضح لجمهورك 
انك تأنه لشاهم: وتستدهين يمقدان التحيين الدى سيطرا على اسلويك كغطيي 
وفى التهاية تدكر هذه الكلمات المنفولة التن أقولها فى كل عرض أقدمه “لن.يابة 
أحد تمقدار معرفتك ها لم بشعرو| بعفدار اهتهامك نهم 


لقذ:ناقشت .من خلال هذا الكتاب اهمية الإعدات وكيف أنه شفى غليك التذرب 
والعمل باستمرار على تحسين قدراتك في التحدث. وإذا اتبعت هذه النصائح 
والافكار التى يشر ختها قستصيح متجدنا لبقا واذا صرت متلى فسوف ترعب فى 
العمل باستمرار على تحسين ا التعحدث: لدبك والتعلم من الآخرين. وختي اذا 
كنت خطييا محترفا فعليك. أن تتعلم باتيتمراز كق 'تصقل موهتك, وابحث عن شيء 
ضغير من أجل التحسين وواظب على تقييم نفسك باستخدام كاميرا الفيديو التى 
تساغدك. على التدقيق فى غملك, كذلك. يحب ان تستفيد من مردوة .وملاحظات 
الجمهور أؤنيانات ا التى ترشدك الى المواطن التى تختاج إلى نقوية: 


وبينما تتوق للتحسن: ارجع دائماً إلى هذا الكتاب لأنه يضم بين طياته نصائح 
سديدة» هى نتاج سنوات الخبرة؛ فسوف ستساعدك على أن تكون متحدثاً لبقا. 


نبذة عن المؤلفين 


يضم معهد “برينستون” للغات ‏ ومقره “برينستون”, ب “نيو” جيرسى” '- كوكبة 
من الخبراء. واللغويين, وواضعى المعاجم, والكتاب, والمعلمين ورجال الأعمال 
الذين يصدرون كتياً للتعليم الذاتئ سهلة القزاءة: وهى كتب بعيذة عن الأسلوب 
الاكاديعي» كما |نها.موجهة إلن الكتاب» وؤرجال: الأعمال واى. شخصض برفب فقن 
تحسين مهاراته اللغوية ومهارات ت التواصل. وصدر عن المعهد” * ]0 بنهدام1ا 101 تاسدع 2151 


0000 و5 1100 601011111101 0611/17 772151 و “كلا الا0 1165 11]11[7 06 ]215 7700615 وهى الكتب 


التى بيع منها أكثر من مليون نسخة. 


لينى لاسكووسكى خطيب دولى متخصص ورئيس لمنتديات اليا ومقرها 
“نيونجتون كونيكتيكت” (71111015.0171زع 15 ز] المامواصيا) . وهو خطيب بارع يدير ورش عمل فى 
المدارس. الثانوية والجامعات والشركات: :والمؤسسات ويقدم فنيات. عفلية من 
شأنها تحسين مهارات التواصل وعديم العروض, وهو مؤلف كتاب “1011017111 
[210/25510110 655 أكلاقا عط «07] 51115 01011 غ1اءوع رط ”7 9 قفد نشرت أعماله فى العديد من المجلات 


بما فى ذلك العروض والتدريب. وهو يقيم فى نيونجتون بولاية كونيكتيكت”. 
“فيليب ليف جروب “ هى دار نشرء مقرها برينستون ب “نيو ل حيث 
كتاب > 101 :777011111101 و ا 10 011 * وكذلك * 0 1111 0) ]215 771900615 وقد 
اجتبار دان سر “فيليب ليف جروب” كأفضل موؤسسة نشر ضمن استدناء مجلة 
”لتصدر إضداراتها “افضل: المبيعات” كما اختارتها مجحل ' «لأنها 
“تضم أفضل المفكرين”. 


لا يفصلك عن الخطابة البارعة سوى عدة أيام ١‏ 


هذا الكتاب من تأليف أحد الخبراء فى هذا المجال» 
وهو يزوّدك بالأدوات التى تحتاج إليها لتكون خطيباً 


خض هدوءا وشالية وتاكيرً. وسناعي ف هذ الحتاب. 


الذى يتميز بأسلوب واضح ومختصر وتدريجى على: 


»+ الققلب عن الضدبية: واكتكفاق اسلويف الظبنمي الكاعن به 

ه خلق علاقة ودية مباشرة مع جمهورك 

ه ممارسة أساليبك الجديدة يوميًا من خلال الأحاديث 

ه كتابة خطبة من شأنها تهيئة الجمهور للتوصل إلى استنتاجات 
لا تتسى 

المهارة فى المزج بين الدعابة والنوادر فى حديثتك 

« استخدام الفنيات التى ثبت نجاحها لتذكر الخطبة 


...كل هذا فى عشرة أيام ١!‏ 


إن معهد «برينستون» للفات يضم مجموعة من خبراء اللفات والكتّاب 
والمعلمين ورجال الأعمال. ولقد قام «لينى لاسكووسكى؛ بتأليف هذا 
الكتاب لصالح معهد «برينستون» للغات» وهو متحدث دولى ورئيس 
المنتديات ,آ[.آ. علاوة على هذاء فإنه مؤلف كتاب: 

دأممتدوع/ه,2 دمعستدب8 عرلا “مطل دااعاى دمتاماوعوعر عتستهومرمل 
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